SILIFKE TASUCU LUTFi ELVAN OGRETMENEVI VE ASO MUDURLUGU EL KITABI

SGCK Yonetim Sistemi El Kitabi

Hazirlayan

Yonetim Sistemleri Uygunluk Onay1

Yiiriirlige Koyan

SGCK Yonetim Sistemi El Kitabi, kayith sahibine verildigi tarihte tam olarak
giincellenmistir. Yapilacak tiim ekler ve degisiklikler, kopya sahibine derhal iletilecektir.
Giincelligini kaybetmis sayfalar Yonetim Sistemi Temsilcisi’ne veya onun yetkili kildigi kurum
calisanina geri gonderilmelidir.

Kisim Midiirleri, yetki alanlarindaki faaliyetlerini SGCK Yonetim Sistemi El Kitabi'nin
gereklerine ve prensiplerine uygun olarak gerceklestirilmesinden sorumludur.

Bu SGCK Yénetim Sistemi El Kitabi, Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO
Midiirliigii’niin mahdir ve onceden Kurum Miidiir’iin onay1 olmadan kopyalanamaz, &6diing
verilemez.

SGCK Yonetim Sistemi El Kitabinda yer alan, SGCK Ydnetim Sistemini olumsuz yonde
etkileyecek, hata veya eksikliklerin SGCK Yonetim Sistemi Temsilcisi’ne bildirilmesini rica ederiz.

SILIFKE TASUCU LUTFi ELVAN OGRETMENEVI VE ASO MUDURLUGU
Kurum Miidiirii
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4. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Sartlar (Yeni Versiyon)

TS ISO 45001 Is Saghg ve Giivenligi Sartlar (Yeni Versiyon)

TS EN ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemleri Sartlar (Yeni Versiyon)

ISO 14004:2016 CEVRE YONETIM SISTEMI-UYGULAMA ICIN
GENEL KILAVUZ

TS-EN-ISO 9000-1 Kalite yonetimi ve kalite giivencesi standartlari secim ve

kullanma kilavuzu.
ISO 9001, ISO 9002 ve ISO 9003'iin uygulanmasina

vonelik genel kilavuz.

TS-EN-ISO 9000-2

TS-EN-ISO 9000-3 ISO 9001'in yazihm gelistirme, iiretme ve bakimina
uvgulanmasi icin kilavuz.
Giivenilirlik programlar yonetimi icin kilavuz.
TS-EN-ISO 9000-4
TS-EN-ISO 9002 Uretim, tesis ve hizmette kalite giivencesi modeli.
TS-EN-ISO 9003 Son muayene ve deneylerde Kkalite giivencesi modeli.
TS-EN-ISO 9004-1 Kalite yonetimi ve kalite sistemi elemanlar kilavuzu.
TS-EN-ISO 9004-2 Hizmetler icin kilavuz.
TS-EN-ISO 9004-3 Islenmis malzemeler icin kilavuz.
TS-EN-ISO 9004-4 Kalite gelistirme icin kilavuz.
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TS-EN-ISO 9005

ISO 19011

ISO 31000

Kalite terimleri sozliigii.

Yonetim sistemleri tetkik kilavuzu

Risk yonetimi

5. TERIMLER VE TARIFLER

Terimler / Tarifler

SGCK

Politika
Vizyon
Misyon
Strateji

Ust Yonetim
Katilm

Baghhk

Kurulusun Baglam

Ilgili Taraf (Paydas)

Miisteri

Saglayic (Tedarikgi)

Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite Yonetim Sistemi:
Kurulusun politika ve amaglar1 ile bu amaglar1 bagsarmak i¢in
kullanilan prosesleri olusturan, birbirleriyle iligkili veya
birbirini etkileyen unsurlarmn bir kiimesi.

Ust yonetim tarafindan kabul edilen, kurulusun amag ve
yonlendirmesi.

Ust Yonetim tarafindan ifade edilen kurulusun olmak istedigi
durum.

Ust Yonetim tarafindan ifade edilen kurulusun varolus amaci.

Uzun vadeli ya da genel amaca ulasmak icin yapilan plan.

Kurulusu en iist seviyede yoneten ve kontrol eden kisi, grup
veya kisiler.

Bir faaliyet, olay veya durumun i¢inde yer alma.

Paylasilan hedeflere ulasmak icin yiiriitillen faaliyetlerin
icinde yer alarak katki saglama.

Kurulusun hedeflerini gelistirmesine ve ulasmasina etki eden
i¢c ve dis konularin biitiinii.

Bir karar veya faaliyetle kendilerini etkileyebilen,
etkilenebilen ya da bir karar ya da faaliyetle kendilerinin
etkilenecegini diisiinen kisi veya kurulus.

Miisteri kavrami, i¢ ve dis miisteri olarak ele alinmistir.

Kurulusa iirlin veya hizmet saglayanlar.

Hazirlayan

Sistem Onay! Yurarlik Onayi
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Dis Saglayicr (D1s Tedarikei)

Hedef

Cikt1
Performans
Risk

Risk ve firsatlar
Tehlike

Veri

Bilgi

Yeterlilik

Yetkinlik

Dokiiman

Dokiimante Edilmis Bilgi

Calisan
Katihm
Damisma
Isyeri

Yiiklenici

Kurulusun parcasi olmayan saglayici.

Ulagilmak istenen sonug.
Bir prosesin sonucu.
Olciilebilen sonug.

Belirsizlik etkisi.

Olast olumsuz etkiler (tehditler) ve olast olumlu etkiler
(firsatlar).

Yaralanmaya ve sagligin bozulmasina yol agma potansiyeline
sahip kaynak.

Bir nesne ile ilgili gercekler.

Anlamli veri

Amaglanan sonuclara ulagsmak icin bilgi ve beceri uygulama
yetenegi.

Istenen sonuclara ulagsmak igin bilgi ve becerileri uygulama
yetenegi. (Deneyim, bilgi birikimi)

Bilgi ve i¢inde bulundugu ortam.

Kurulus ve icinde yer aldig1 ortam tarafindan kontrol edilmesi
ve siirdiiriilmesi gereken bilgi.

Kurulusun kontrolii altinda bulunan is veya is ile ilgili
faaliyetleri yiiriiten kisi

Karar verme siirecine katilim (Katilim, mevcut saglik ve
giivenlik kurullari ile ¢calisan temsilcilerinin katilimini igerir.)
Karar vermeden dnce goriis almak (Danisma, mevcut saglik ve
giivenlik kurullarint ve ¢calisan temsilcilerini igerir.)

Bir kisinin is amaghi bulunmasi veya gitmesi gereken
kurulusun kontroliindeki alan

Kurulusa iizerinde anlasmaya varilmis sartlara ve kosullara
gore hizmet veren harici kurulug

Hazirlayan
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Sart

Yasal Sartlar ve Diger Sartlar

Is Saghg ve Giivenligi
Yonetim Sistemi- iSG
Yonetim Sistemi

Etkinlik

Is Saghg ve Giivenligi
Politikasi- ISG Politikasi

Is Sagh@ ve Giivenligi Hedefi
— ISG Hedefi

Yaralanma ve Saghgin
Bozulmasi

Is Sagh@ ve Giivenligi Riski —
ISG Riski

Is Sagh@ ve Giivenligi Firsati
— ISG Firsat1
Yetkinlik

Is Sagh@ ve Giivenligi
Performansi- iSG
Performansi

Disariya Yaptirma
Olay

Diizeltici Faaliyet
Siirekli Tyilestirme

Cevre Yonetim Sistemi

Dile getirilen veya genellikle ima edilen ya da zorunlu olan
ihtiya¢ veya beklenti

Bir kurulusun uymasi gereken yasal sartlar ve uymasi gereken
veya uymayi sectigi diger sartlar

Yonetim sistemi veya ISG politikasina ulasmak i¢in kullanilan
bir yonetim sisteminin pargasi

Planlanmis faaliyetleri gerceklestirme ve planlanmis sonuglara
ulasilma derecesi.

Calisanlarmn isle ilgili yaralanmasini ve sagligin bozulmasini
onlemek ve giivenli ve saglikli igyerleri saglamak i¢in politika.
ISG politikas: ile tutarli sonuglar elde etmek igin kurulus
tarafindan belirlenen hedef.

Bir kisinin fiziksel, zihinsel veya biligsel durumu tizerindeki
olumsuz etki.

Isle ilgili tehlikeli olay (lar)in veya maruziyet (ler)in
gerceklesme olasiligi ve olay (lar)in veya maruziyet (ler)in
neden olabilecegi
siddeti.

ISG performansmin iyilestirilmesine yol agabilecek durum
veya durumlar grubu.

yaralanma ve saghigin bozulmasinin

Istenen sonuglara ulagmak icin bilgi ve becerileri uygulama
yetenegi.

Gilivenli ve saglikli igyerlerinin saglanmasina ve calisanlarin
yaralanmasinin ve saghiginin bozulmasinin 6nlenmesinin
etkinligine iligskin performans

Kurulusun fonksiyon veya prosesinin bir parcasini harici bir
kurulusun gerceklestirmesi i¢in anlagsma yapmak.

Yaralanma ve sagligin bozulmasiyla sonuglanabilecek veya
ortaya c¢ikacak isten kaynaklanan veya ortaya c¢ikan olay.
Uygunsuzlugun sebeplerini veya bir olayr ortadan kaldirmak
ve tekrar1 Onlemek i¢in yapilan faaliyet.

Performans arttirmak icin tekrar eden etkinlik.

Cevre boyutlarin1 yonetmek, uygunluk yiikiimliiliiklerinin
yerine getirilmesi ile risk ve ifade etmek icin kullanilan

Hazirlayan
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Cevre politikasi

Cevre

Cevre boyutu

Cevresel durum

Cevresel etki

Cevre amaci

Kirliligin 6nlenmesi

Uygunluk yiikiimliiliikleri

Cevre performansi
Yasam dongiisit

Disaridan temin (fiil)

6. KURULUSUN BAGLAMI

yonetim sisteminin boliimii.

Kurulusun, iist yonetimi tarafindan resmi olarak beyan edilen,
cevre performansiyla ilgili niyet ve yonlendirmeleri.
Kurulusun, faaliyetlerini yiriittiigi hava, su, toprak, dogal
kaynaklar, flora, fauna, insanlar ve bunlarin karsilikli iliski
icerisinde oldugu ortam.

Kurulusun, ¢evre ile etkilesime giren veya girebilen faaliyet
veya liriin ya da hizmetlerinin bir unsuru.

Cevrenin, zamanin belirli bir noktasinda tayin edilen durumu
veya karakteristigi.

Kismen veya tamamen, bir kurulusun c¢evre boyutlarindan
kaynaklanan, ¢evreye yaptigi olumlu veya olumsuz herhangi
bir degisiklik.

Kurulus tarafindan, ¢evre politikasi ile tutarli olarak belirlenen
amag.

Olumsuz cevresel etkileri azaltmak amaciyla, herhangi bir
kirleticinin veya atigim olusmasini, emisyonunu veya
bosaltimin1 6nlemek, azaltmak veya kontrol etmek (ayr1 ayri
veya birlikte) i¢in, proseslerin uygulamalarin, tekniklerin,
malzemelerin, Uriinlerin, hizmetlerin veya enerjinin
kullanilmasi.

Bir kurulusun uymak zorunda oldugu yasal ve bir kurulusun
uymak zorunda oldugu veya uymay1 sectigi diger sartlar.

Cevre boyutlarinin yonetimi ile ilgili performans

Bir iiriin veya hizmetin; hammadde alimindan veya dogal
kaynaktan {iretiminden, nihai bertarafina kadar olan artarda ve
birbiri ile baglantili agamalari.

Bir kurulusun fonksiyon veya prosesinin bir boliimiiniin

disaridaki bir kurulusa yaptirilmasi i¢in diizenleme yapilmasi.

6.1 Kurulus ve Baglaminin Anlasiimasi

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiiniin ydnetim sisteminin istenen

Hazirlayan
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sonuclarint elde etme yetenegini etkileyecek i¢ ve dis faktorleri belirlemistir. Bu faktorler
kurumun faaliyet kapsami, konumu gibi 6nemli biiyiik degisikliklerde gozden gegirilmektedir.

I¢ faktorler; degerler, Kkiiltiir, kurumsal hafiza, kaynaklar, altyapi, organizasyonun
performansi, organizasyonel yapi, hizmetler, ilgili taraflarin ihtiyaclar1 ve beklentiler gibi
konulardir.

Duis faktorler; hukuki konular, teknoloji, rekabet, kiiltiir, sosyal, cografya ve ekonomik
gevredir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii biinyesinde her bes yilda bir,
Stratejik Planlama Komisyonu tarafindan kurumun giiglii ve zayif yonleri ile firsat ve tehditlerinin
belirlenebilmesi amaci ile paydas goziinden degerlendirmeler yapilir.

Stratejik Plan Komisyonu ekseninde kurumun giiclii yonlerinin etkinliginin arttirilmasi,
zay1lf yoOnlerinin iyilestirilmesi, olasi tehditlerin bertarafi ve firsatlarin kuruma kazandiracagi
stratejik amaclar dogrultusunda temel ilke ve politikalarini, 6nceliklerini ve bunlara ulagsmak i¢in
izlenecek yol ve yontemler ile kaynak dagilimini diizenleyen orta vadeli planlamay1 igeren bes
yillik Stratejik Plan diizenlenmektedir.

6.2 Tarihce
6.3 Kurulus ve Yerlesim

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Miidiirliigii hizmet binas
olarak 1987 yilinda tamamlanmis olup 2014 yilinda giiniimiizdeki hali ile tamamlanmistir.
16/04/2018 tarihinde Milli egitim bakanhigi ile Kiiltiir ve turizm bakanlhigi arasinda yapilan
protokolle Milli Egitim Bakanligma devrolunmustur.15/07/2018 tarihinden itibaren Ogretmenevi
olarak Ogretmenlerimize, kamu personellerine ve tiim vatandaslarimiza hizmet
Vermektedir.

Kurumumuzun 84 oda 202 yatak kapasiteli misafirhanesi ve 2 adet restoran,1 havuz, 1 adet
konferans salonu, bulunmaktadir

6.4 Misyon Vizyon

6.4.1 Misyonu;.

Ogretmenevimizi, tiim misafirlerimizin, giiven duydugu, kaliteli ve yenilik¢i hizmetler ile
miisterilerimizin kosulsuz memnuniyetinin saglandigi 6rnek alinan bir kurum haline getirmektir.
Cagimizin getirdigi yeniliklere siiratle uyum saglayarak, yerinde yatirimlarla misafirlerimizin tim
ithtiyag¢ ve beklentilerine uygun fiyat segenekleri ile cevap vermektir.

6.4.2 Vizyonu;

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi




Dokiiman No EK 001

ik Yaym
) ~ SGCK Tarihi 10.04.2023
(Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite)
Yonetim Sistemi El Kitabi
Sayfa 10/49

Kaliteli, yenilik¢i ve kendini stirekli gelistiren hizmetlerimiz ile 6gretmenevlerinin 6rnek
model aldig1 6ncii bir kurum haline gelebilmektir.

6.5 llgili Taraflarn ihtiyac ve Beklentilerini Anlamak
6.6 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

SGCK (Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) Yonetim Sistemi kapsami;

Milli Egitim Bakanligi teskilatinin egitilmis personel ihtiyacini karsilamak {iizere, her
seviyedeki personelin egitiminin c¢esitli egitim programlar1 g¢er¢evesinde teorik ve uygulamali
egitimlerinin enstitimiizde verilebilmesi i¢in egitim, konaklama, yiyecek icecek hizmetleri ve
kurum igerisindeki sosyal aktiviteler faaliyetlerini igermektedir.

SILIFKE TASUCU LUTFI ELVAN OGRETMENEVI VE ASO MUDURLUGU, TS EN
ISO 9001:2015 Kalite, TS ISO 45001 Is Saglig1 ve Giivenligi TS EN ISO 14001 Cevre ydnetim
sistemi On gordigi sartlara uygun olarak, bir SGCK (Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) Yonetim
Sistemi olusturmustur. Bu SGCK Ydnetim Sistemini; El Kitabi, Prosediirler, Talimatlar ve Destek
dokiimanlar ile de dokiimanter etmistir. SGCK Yonetim Sisteminin siirekliligini saglamak igin
stirekli gelisim ilkesi hedeflenmis olup sisteminin performans temelini, yasalara uygunluk, cevre ve
insan1 koruma olusturmaktadir.

SGCK yonetim sisteminin etkin caligmas1 ic¢in gerekli siireglerin  tanimlanmasi,
iliskilendirilmesi ve kontrolii yoluyla siire¢ yaklasimini gostermek, yetki ve sorumluluklari
belirtmek ve iigiincii taraflara SILIFKE TASUCU LUTFi ELVAN OGRETMENEVI VE ASO
MUDURLUGU kalite yonetim sisteminin nasil uygulandigimi gostermektir.

Egitim, konaklama, yiyecek- igecek hizmetleri ve sosyal aktivite hizmetlerimizin kalitesini
dogrudan veya dolayli olarak etkileyebilecek faaliyetlerimiz SGCK (Saglk, Giivenlik, Cevre ve
Kalite) Yonetim Sistemi kapsaminda degerlendirilmektedir.

SILIFKE TASUCU LUTFi ELVAN OGRETMENEVI VE ASO MUDURLUGU, TS EN
ISO 9001:2015 Kalite, TS ISO 45001 Is Saghgi ve Giivenligi TS EN ISO 14001 Cevre ydnetim
sistemlerinin tiim maddelerinden sorumlu olup, kapsam dis1 herhangi bir madde mevcut degildir.

SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) YOnetim Sistemi; enstitlimiiziin bina ve
eklentilerinde yerlesik olan tiim bina ve eklentilerinde bulunan birimlerini kapsar.
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6.7 Kalite Yonetim Sisteminin Siirecleri ve Prosediirleri

Stire¢ yonetim planlar1 ve Prosediirler bir faaliyetin veya ilgili faaliyet serisinin nasil
uygulanip kontrol edilecegini tarif eden is akisi planlaridir. Ayrica organizasyon fonksiyonlari
arasindaki iliski ve koordinasyon i¢in, genel ve karsilikl iliskileri tanimlamaktadir.

Kurum Yonetimi ve YoOnetim Temsilcisi, prosediirlerin ve siire¢ dokiimanlarinin
uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi acisindan, SGCK (Saglk, Giivenlik, Cevre ve Kalite)
Yonetim Sistemi yapisina uygunlugunun kontrol edilmesi ve onaylanmasindan sorumludur. SGCK
performansini etkileyen riskler ve firsatlar belirlenerek ve tanimlanmis olup, uygun olan faaliyetler
baglatilmaktadir.

Tim siireg yonetim planlar1 birbirleri ve girdi-giktt iliskisi ile ilintilidir. Siiregler
planlanirken miisteri-tedarikgi iliskisi dogrultusunda hareket edilerek aralarindaki gecisin siirekli
olmas1 saglanmaktadir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii isleyis sistemini tanimlayan
prosediirler bir siire¢ modeli ¢ergevesinde risk tabanli diisiinme ilkesine gore tanimlanmaistir.

Kurumumuz SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) Yonetim Sistemi i¢in ihtiyag
duyulan islemler siireclerde, prosediirlerde ve ana dokiiman listesinde belirtilen dokiimanlarda
belirtilmis, detayli olarak tanmimlanmasi ve agiklanmasi1 gereken noktalar igin Is Akislar
olusturulmustur. Siireglerin birbiriyle olan iligski ve etkilesimleri de 6zet olarak siirecler igerisinde
anlatilmistir. Siireglere bagl olan is akislar1 ayrica siireglere bagl is akislari listesinde belirtilmistir.

SRO1 FINANS VE IDARI iISLER SURECI

SR02 INSAN KAYNAKLARI PERSONEL YONETIMi SURECLERI
SR03 ON BURO VE KAT HiZMETLERI SURECI

SR04 YIYECEK ICECEK HiZMETLERI SURECI

SR05 ORGANIZASYON HiZMETLERI SURECI

SR06 TEKNIK HIZMETLER SURECI

SR07 GUVENLIK HIZMETLER SURECI

SR08 SGCK (Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) SURECI

SR09 HIZMETLERIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI SURECI

7. LIDERLIK

7.1 Liderlik ve taahhiit
7.1.1. Genel
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Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii iist yonetimi olarak, SGCK

(Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin
stirekli olarak arttirilmasini saglamak icin gereken tiim faaliyetlerin etkili bir sekilde yliriitiilecegini
taahhiit etmekte ve liderlik yapmaktadir.

Bu taahhiidiin somut kanit1 ve bir geregi olarak;

a)

b)

d)

2)
h)
J)

k)
D

Kurumumuz caliganlar1 ve diger paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi ve yasal mevzuat
gereklerinin karsilanmasi konusunda farkindaligin ve biling diizeyinin arttirilmasi igin
faaliyetler yiriitir.

Misyon, Vizyon, Kalite Politikas1 ve Stratejik Plani olusturur, entegre olarak yonetilmesini
saglar,

SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin hedef ve politikalarini
gergeklestirmek icin TS EN ISO 9001:2015 Kalite, TS ISO 45001 Is Saglig1 ve Giivenligi
TS EN ISO 14001 Cevre yOnetim sistemlerinin standartlarinda belirtilen gereksinimleri
yerine getirecek sekilde yonetim sistemini kurar, dokiimante eder, yiiriitiir ve siirekliligini
saglar.

Olusturulan SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin etkinligini
gbzden gecirmek ve iyilestirme firsatlarini tespit etmek i¢in diizenli olarak yonetim gozden
gecirme faaliyetlerini yiiriitiir,

SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin etkinliginin saglanmasi i¢in
gerekli kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesini ve teminini saglar.

SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin ctkinligi i¢in hesap verir.
SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin sartlarinin kurulusun is
stiregleri ile entegrasyonunun saglanmasini giivence altina alir.

Siire¢ yaklasimi ve risk tabanli diisiince bilincini tegvik eder.

Hedeflenen sonuglara ulasilmasini saglar.

SGCK (Saglk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin etkinligine katkida
bulunacak kisileri destekler, yonlendirir ve katilimlarini saglar.

Siirekli iyilestirmeyi tesvik eder.

Ilgili diger yoneticileri sorumlu olduklar1 alanlarda liderliklerini sergileyebilmeleri icin
destekler.

Ilgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR03 Yonetimin Gozden Gecirmesi Prosediirii
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7.1.2. Miisteri Odakhhk

SILIFKE TASUCU LUTFI ELVAN OGRETMENEVI VE ASO MUDURLUGU, SGCK
(Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin
Temel amaci gerek Bakanligimizin gerekse kursiyerlerimizin ihtiya¢ ve beklentilerinin dogru olarak
tespit edilmesi ve mevcut kaynaklarin en etkin sekilde kullanilarak bunlarin en yiiksek diizeyde
karsilanmasi suretiyle memnuniyetin saglanmasidir. Bu amaca uygun olarak SILIFKE TASUCU
LUTFI ELVAN OGRETMENEVI VE ASO MUDURLUGU, SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve
Kalite) yonetim sisteminin odak noktasini kursiyerler ve calisanlarimiz olusturur.

Kurum iist yonetimi, kursiyer ve calisanlarimizin memnuniyetinin artirilmasi amacina
yonelik olarak, kursiyer ve personellerimizin ihtiya¢ ve beklentilerinin belirlenmesi ve yerine
getirilmesini saglamak i¢in gerekli diizenlemeleri olusturmus ve uygulamaya almistir.

Iigili Dokiimanlar
SR08-A01-PR0O6 Miisteri Sikdyetlerinin Izlenmesi Prosediirii
SR08-A01-PR0O3Yonetimi Gozden Gegirme Prosediirii

7.2. Politika
7.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, kurumun vizyon ve
misyonu ile baglantili sekilde Kalite Politikasin1i olusturmus, siirekliligini saglamis ve tim
calisanlarina iletmistir. Kalite Politikasi, stratejik plan olusturulmasi i¢in temel teskil etmekte olup,
aynt zamanda uygulanabilir sartlara uyulacagi ve siirekli olarak iyilestirme konusunda iist
yonetimin bir taahhiidiidiir.

7.2.2 Kalite Politikasimin Duyurulmasi

Kalite politikasinin tiim personel tarafindan 6ziimsendigini dogrulamak icin, i¢ denetimlerde
dikkate alinir. Kurum igerisinde birimlerin duyuru panolarina asilarak ve Silifke Tasucu Liitfi Elvan
Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii resmi internet sitesinde yaymlanarak ilgili taraflarin erisimine
acik hale getirilmistir.

7.2.3 Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii Kalite Politikas

e Uluslararas1 standartlara uygun isletim ve yonetim sistemimizi kurar ve uygulanmasini
saglariz. Her zaman daha iyisi olabilecegi inanci ile misafir memnuniyeti ve hizmet
kalitemizi siirekli Olger ve iyilestiririz. Personelimizi bilinglendirmek ve sistemin
devamliligin1 saglamak icin egitimin siirekliligine 6nem veririz.
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o Ulke ve bakanhigmmiz egitim politikalarma uyumlu calisarak, yeni yatirimlar yapariz.
Yatirnmlarimizda misafir beklentilerini dikkate alir, teknolojiyi yakindan takip ederek,
kendimizi gelistirip, tecriibelerimizi, bilgi ve becerilerimizi hep yapici yonde kullaniriz.

e Seffaf yonetim bigimimizle, tiim calisanlarin sistemimize katkida bulunmasii saglariz.
Kurum kimligini tiim caligsanlara asilayarak ekip calismasina inanan calisanlar yaratir ve
uzun siireli grup blinyesinde kalmalarini saglariz. Yaptigimiz oncii ¢alismalarla sektdre,
ornek oluruz.

e Misafirlerimizin saglikli bir sekilde beslenmeleri i¢in; fiziksel, kimyasal ve mikrobiyolojik
acidan temiz gidalar sunariz. Hammadde alimi, depolamasi, hazirlanmasi ve sunumunda
iilkemizde yayimmlanmis yasa ve yonetmeliklere uyariz. Hedefimiz gida giivenligi ile ilgili
mevzuata uygun hareket ederiz.

e (Cevreyi korumak ve siirdiiriilebilir turizmin gerekliligini saglamak amaciyla ¢evreye olan
etkilerimizi tespit eder, olumsuz etkileri, olas1 tehlikeleri ve atiklarimizi kontrol altina aliriz.
Sifir Atik Sistemi dogal kaynaklarin kullanimini, enerji tiiketimini, hava, su ve toprak
kirlenmesini en aza indirmek i¢in gayret ederiz.

o Ulkemizde yiiriirliikte olan cevre, is saghg giivenligi ve insan haklar ile ilgili yayimlanmis
olan kanun, yonetmelik, mevzuat ve diizenlemelere uyar, tiim gereklilikleri eksiksiz yerine
getiririz. Faaliyetlerimizi yiiriitirken misafir ve c¢alisanlarimizi meydana gelebilecek
yaralanmalardan, hastaliklardan korumak ve iyi ¢alisma kosullart saglamak igin gerekli
Onlemleri alir ve uygulariz.

e Cevre bilinci ve siirdiiriilebilirlik ¢aligmalarimizin; sadece personelimize degil,
konuklarimiz, tedarikgiler, alt tageronlar ve yetkili mercilerce de benimsenmesini saglamaya
calisiriz.

e Engelli misafir ve calisanlarimizin, kurumu biinyesinde bulunan tiim hizmet ve imkanlara
erigebilmesini saglamak i¢in ulusal erisebilirlik standartlarinin geregini uygulariz.

Ilgili Dokiimanlar
SR08-A01-PRO1 Yonetimi Gozden Gegirme Prosediirii

7.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
7.3.1. Sorumluluk ve Yetki

SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yoOnetim sisteminin siirekliligini saglamak
amaciyla calisan tiim kisim personelinin, sorumluluk, yetki ve niteliklerinin, bunlar arasindaki
koordinasyonunun, iligkilerinin ve iletisiminin tanimlanmasi i¢in SR05-A01-PR01 Kurum
Organizasyon Hizmetleri Prosediirii ve GT 01-15 Goérev Tammmlamalar1” olusturulmus,
uygulanmakta ve siirekliligi saglanmaktadir. Gorev tanimlamalari, Insan Kaynaklar1 Personel
YoOnetimi siirecinden sorumlu amir tarafindan koordine edilerek diger siire¢lerden sorumlu amirler
tarafindan hazirlanmis ve Kurum Miidiirii onay1 ile yaymlanmistir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii organizasyon yapismin biitiinii,
sorumluluk ve yetkilerin dagilinu ile ilgili kayitlarin sorumlulugu Idari Islerden sorumlu amir’e
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aittir. Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde Birim Amirleri iist yonetim
olarak tanimlanmaktadir.

Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii Miidiirii tarafindan;
standartlarin sartlartyla uyumlu SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin
kurulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesini saglamak amaciyla Ust ydnetimden bir personel
Yonetim Temsilcisi olarak atanmustir.

SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sistemini ¢alistirmak, 6nemli SGCK
boyutlar1 icin yapilacak faaliyetler, ¢calismalar ve stiregleri yonetmek, gerceklestirmek, dogrulamak
icin Yonetim Temsilcisi ve Birim Amirleri koordineli caligsmaktadirlar.Ayrica; mevcut ve
gelecekteki is ihtiyaclarimi karsilayacak, uygun vasif, beceri ve bilgiye sahip yetkin calisanlarin
olusturdugu bir organizasyon olusturmak i¢cin SR02-A01-PR04 Performans Degerlendirme
Prosediirii olusturulmusg, yiriitiilmekte ve stirekliligi saglanmaktadir. Bu prosediiriin
yiiriitiilmesinden Finans ve Idari Isler Siirecinden sorumlu Birim Amiri sorumludur.

Ilgili Dokiimanlar

SR05-A01-PRO1- Kurum Organizasyon Prosediirii
SR02-A01-PR04- Performans Degerlendirme Prosediirii
GT 01-15 Gorev Tanimlamalari

7.3.2. Yonetim Temsilcisi
SILIFKE TASUCU LUTFI ELVAN OGRETMENEVI VE ASO MUDURLUGU, Miidiirii
tarafindan; TS EN ISO 9001:2015 Kalite, TS ISO 45001 is Saglig1 ve Giivenligi TS EN ISO 14001
Cevre yonetim sistemlerinin standartlarinin = sartlariyyla uyumlu SGCK  y6netim sisteminin
kurulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesini koordine etmek amaciyla iist yonetimden bir personeli,
Yonetim Temsilcisi olarak belirlemis, atamis ve yetkilendirmistir.

Yonetim Temsilcisinin Sorumluluklars;

» SGCK Yonetim Sistemi igin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulamasini ve
siirdiiriilmesini koordine etmek,

» Onaylanmig ve yiriirlige konmus prosediir ve is talimatlarinda tarif edilen
faaliyetlerin uygunlugunu saglamak ve onaylanmis plan dogrultusunda bunlarin
denetimini yapmak,

» SGCK Yonetim Sisteminin performansin iyilestirmesi icin iist yonetime, Silifke
Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii SGCK Yonetim Sisteminin
durumunu anlatan periyodik Sistem Performans Raporlarini hazirlayip sunmak,

> Yeni prosediirleri ve mevcut prosediirlerdeki degisiklikleri Dokiimantasyon
Sistemi'ne uygunlugu agisindan onaylamak.
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» SGCK Yonetim Sisteminin calismasini  engelleyen faaliyetleri ve miisteri
sikayetlerinin sebeplerini arastirmasini, degerlendirilmesi, bununla ilgili diizeltici
faaliyetlerin baslatilmasi ve ortadan kaldirmasini koordine etmek.

Ortak Sorumluluklar

Asagida tim Birim amirleri icin gecerli olan ortak yetki ve sorumluluklar
verilmektedir. Ayrica her gorevin sorumluluklart da “Gorev Tanimlamalari”nda
verilmistir.

» Siireg i¢i faaliyetlerin SGCK Y Onetim Sistemine uygun olarak yiiriitmek,
kararlastirilmig kurallarin takip edilmesini saglamak,

» Kendine bagh calisanlarin SGCK Yonetim Sisteminin hedef ve
politikalarin1 benimsemesini saglamak ve bu hedefleri yerine getirmek
amaciyla kurulmus olan SGCK Yo6netim Sistemini tanitmak,

» Siireg i¢i faaliyetlerin nitelikli kisiler tarafindan yapilmasini saglamak ve
caligsanlarin egitim ihtiyaglarini belirlemek.

» SGCK Yonetim Sistemi performansini olumlu/olumsuz yonde etkileyen
veya etkileyebilecek sorunlari raporlamak.

> Baglatilan diizeltici faaliyetlerin kendi siirecini ilgilendirilen béliimiinde
yeterli kaynaklar1 tahsis etmek ve ilgili faaliyetlerin etkinligini
saglamak.

>

Ilgili Dokiimanlar
SR02-A01-PR04-Performans Degerlendirme Prosediirii
GT 01-15 Gorev Tanimlamalar1

8. PLANLAMA
8.1.  Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii biinyesinde her siirece ait risk
analizleri gerceklestirilir. Riskin tanimi ve risk giderici mevcut faaliyet tanimlanarak, riskin
yaratacagi etki ve riskin gerceklesmesi olasiligi ¢arpilarak risk derecesi hesaplanmaktadir. Risk
analizi yontemi Paydas Analizi ve Risk Analizi Kilavuzu ile tanimlanmistir.

Tespit edilen tehditler ve zayif yonler, bir risk olarak degerlendirilerek risk analizi
yontemine gore aksiyon alnmasi saglanir. 2023-2027 DONEMI Stratejik Plani ile gerceklestirilen
analizde tespit edebilen gilincel tehdit ve zayif yonler ilgili birimlerin risk analizlerinde
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degerlendirilmektedir. Bununla birlikte enstitli icerisinde olusturulmus olan Stratejik Planlama
Komisyonu tarafindan analizi sonuglar1 ile birlikte performans gostergelerinin gerceklesme
diizeyleri periyodik olarak takip edilmektedir.

Iigili Dokiimanlar

SR08-A01-PR09- Risk Tabanli Proses Y 6netimi Prosediirii

8.2 SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) Hedefleri

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii isleyisi Saglik, Giivenlik, Cevre ve
Kalite ve miisteri odakli olugturulmus olup bu sekilde SGCK hedeflerine uygun iiriin ve hizmetlerin
sunulmas1 saglanmaktadir.

Ust ydnetim; risk tabanli diisiinmeyi desteklemektedir. Proaktif ydnetim yaklasimi ile hatalar
ortaya ¢ikmadan, olas1 hatalar tespit edilip buna gore tedbir alinmasi saglanir. Bu sayede enstitiiniin
verimliligi artirlir.

SGCK Yonetim Sisteminin siirekliligini saglamak amaciyla SGCK’den sorumlu amir tarafindan
her yilin Ocak aymin ilk haftas1 Yillik SGCK (Saglik-Emniyet-Cevre-Giivenlik ve Kalite) Plani
hazirlanir ve kurum miidiirii onay1 ile yayinlanir.

Yillikk SGCK Planinin amaci; yil igerisinde yapilacak olan faaliyetler ile ilgili SGCK
beklentilerini, amag ve hedeflerini detayli bir sekilde agiklamaktir.

Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii yonetimi tarafindan sayilarla
belirlenen dlgtilebilir SGCK politika, hedefleri, gergceklestirme planlari, halka, komsularina ve resmi
kuruluglara her zaman agik olacaktir ve yil icerisinde her ceyrekte (yilda 4 kez) yonetim tarafindan
giincellenecektir.

flgili birim amirlerince, hedeflerin siirekli takip edilip degerlendirilmesini saglamak amaciyla,
Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii SGCK Yonetim Sisteminde gerekli
bilgilerin dlgiilebilir sekilde iiretilmesi, kayit edilmesi, saklanmasi ve bu bilgilere kolayca ulagilmasi
saglanmaktadir.

Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii Yénetim Ekibi tarafindan,
periyodik gbézden ge¢irme islemleri ile, belirlenen hedeflere ne diizeyde ulasildig:
degerlendirilmektedir. Boylece hedeflerin ne diizeyde gercekei ve takip edilen politikalarin ne kadar
etkin oldugu degerlendirilmektedir.
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Ilgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR03 Yonetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii
2023-2027 Stratejik Plan

Risk ve Firsat Analiz Plan1

8.3 SGCK Yonetim Sistemi Planlamasi

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’ nde SGCK hedefleri dahil
olmak iizere SGCK Yonetim Sistemi El Kitabt madde 6.7 dogrultusunda olusturulan siireglerin,
uygulama alanlarii, uygulamadaki sorumlular ve diger siireglerle koordinasyonu SGCK Yonetim
Sistemi El Kitabinda, prosediirlerde ve buna bagli destek dokiimanlarda sistemli bir sekilde
planlanip uygulanmaktadir.

Siirecler sonucu olusan Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde
SGCK Yonetim Sisteminde, diizeltici dnleyici faaliyetler, i¢ tetkik, siirekli gelisim faaliyetleri, yasal
sartlar, miisteri talep ve sikdyetleri dogrultusunda degisiklikler SGCK Yonetim Sisteminin
biitiinliiglinii saglayacak sekilde planlanip uygulanmaktadir.

Miisteri isteklerini karsilayacak {iriin ve hizmetlerin belirlenen sekilde saglanabilmeleri i¢in
isleyisin nasil bir akis dahilinde calisacagi, boliimler arasi iletisimin nasil saglanacagi ve kisilerin
gorev dagilimi “Siire¢ YOnetim Planlarinda” belirlenmistir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde, SGCK planlamasinda;
» Misterilerden gelen taleplerin degerlendirilmesi
» SGCK ile ilgili mevcut yasa, yonetmelik ve diger sartlardaki gelismeler
» Sektordeki ve diinyadaki gelismeler
» Altyapidaki degisimler
dikkate alinmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar B ) .

SRO1 FINANS VE IDARI ISLER SURECI

SR02 INSAN KAYNAKLARI PERSONEL YONETIMI SURECLERI
SR03 ON BURO VE KAT HiZMETLERI SURECI

SR04 YIYECEK iCECEK HiZMETLERI SURECI

SR05 ORGANIZASYON HiZMETLERI SURECI

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi
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SR06 TEKNIK HIZMETLER SURECI

SR07 GUVENLIK HIZMETLERI

SR08 SGCK (Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) SURECI
SR09 TASARIMI VE GELISTIRILMESI SURECI

8.4 SGCK Boyutlar:

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigi ~ SGCK, Cevre ve ISG
tizerinde Onemli etkileri olan faaliyetlerini kontrol altinda tutulabilmek, SGCK boyutlarmi ve
onemli etkilerini belirleyebilmek ve etki derecesini tanimlayabilecek amaciyla SR08-A01-PR03-
Risk Tabanlhh Proses Yonetimi Prosediirii olusturulmus, uygulanmakta ve siirekliligini
saglamaktadir.

Faaliyetlerin Cevre ve ISG iizerine etkilerinin belirlenmesi ve etki derecelerinin
tanimlanabilmesi i¢in risk analizi yapilarak Risk Degerlendirme Plani olusturulmustur.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii , aksi bir durum olmadik¢a
yilda en az bir kez YGG Toplantisinda ve énemli etkilere sahip ¢evre ve ISG boyutlarmin degisen
kosullar karsisinda gegerliligini koruyabilmesi amaciyla ¢evre ve insana olan veya olabilecek
etkileri degerlendirmekte ve sistemin siirekli gelisimini saglayacak gerekli degisiklikleri
yapmaktadir. Bununla ilgili bilgiler siirekli glincel tutulmaktadir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii Risk Degerlendirme Plani
SR08-A01-PR03 Risk Tabanh Proses Yonetimi Prosediiriine gore yapilmaktadir.
Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, SGCK boyutlarin1 belirlerken;

» Gecmiste yirittiigiimiiz ve halen yiiriitmekte oldugumuz faaliyetle ilgili girdi ve
ciktilar,

> Onemli ¢evre ve ISG boyutlarin ile ilgili mevzuat, sart ve yiikiimliiliikleri,

» Mevcut biitiin SGCK Yonetim Sistemi uygulama ve usulleri, gegmiste olmus
olaylarin incelenmesinde elde edilen bilgileri,

» Sistemin siirekli gelisimini saglamak amaciyla yapilacak analizler i¢in gerekli
maliyeti,

» Harcanmasi gereken zaman ve mevcut verilerin glivenilirligi,

» Havaya, suya verilen atik, atik yonetimi, toprak kirlenmesi, hammadde ve tabi
kaynak kullanimu,

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi
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> Tedarikgilerimizden etkilendigimiz Cevre ve ISG boyutlarmi,
» Diger mahalli ¢evre meseleleri gibi hususlari,
g0z oniinde bulundurmaktadir.

flgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR03 Risk Tabanli Proses Yonetimi Prosediirii

8.5 Hedefler, Amaglar ve SGCK Yonetim Programi

SGCK politikasinin, etkin sekilde yerine getirilip getirilmediginin takibi i¢in ilgili her diizeyde
hedefler belirlenmekte, siirekli izlenmekte, 6lclilmekte ve degerlendirilmektedir.
Hedeflere ulagsmak i¢in gereken faaliyetler ve kaynaklar tespit edilmekte ve planlanmaktadir.

SGCK hedefleri ve aksiyonlar1 belirlenirken asagidaki prensipler gbz oniine alinmaktadir.
» Politikalar ile uyumlu olmasi,

Yasal ve diger sartlar,

Onemli ¢evre boyutlari,

Stirekli iyilesme igermesi,

Olgiilebilir olmast,

Elde edildigi noktaya kadar indirgenmis olmast,

Is siirecleri i¢in genel bir cerceve ¢izmesi,

Kaynaklar (teknoloji, finansal, insan, isletme sartlari, vb.)

YV Vv V VYV V¥V VYV VY V

[lgili taraflarin ve miisterilerin goriisleri.

Risk ve Firsat Analiz Plani’ndaki risk puanlarina bakilarak, yine aymi plan iizerinde,
belirlenen SGCK amag¢ ve hedefleri icin aksiyonlar olusturulmaktadir. Tiim birim amirlerince
SGCK Risk Degerlendirme Planinda, kalite, ¢evre ve ISG ile ilgili sorumlular1 atanan aksiyonlarm
takibi gergeklestirilir.

Belirlenen amag¢ ve hedeflere ulagsmak i¢in gerekli personel ve finansal kaynaklar bu
programda tanimlanarak is planlarina ve yatirim biitcelerine aktarilmaktadir. Bu planlama, yonetim
sisteminin diger sartlariyla tutarlidir ve sonuclar1 belgelenmektedir.

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi
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Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, faaliyetlerini siirdiirdiigii ortak
sirketlerin ve diger ilgili taraflarin sart kostugu konular da gerektiginde SGCK Risk Degerlendirme
Plani’na dahil etmektedir.

SGCK Risk Degerlendirme Plani’nin aksiyonlar1 yillik hedeflerin belirlenmesinden sonra
giincellenmekte ve gerekli durumlarda giincellenmektedir.

Tlgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR03 Risk Tabanli Proses Yonetimi Prosediirii

8.6 Degisikliklerin Planlanmasi

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii faaliyetlerini yerine getirirken
degisen ulusal veya uluslararasi yasal sartlar, teknik sartlar veya fiziksel sartlara uyum amaciyla
organizasyon, personel, sistem, prosediir, techizat, iiriin, malzeme veya maddelerde yapilacak tiim
gecici ve kalic1 degisikliklerin; ¢evreye ve insana zarar vermeden gergeklestirilmesi i¢in gézden
gecirilmesini, degerlendirilmesini ve dokiimante edilmesini saglamak amaciyla siiregleri
etkileyebilecek olan tiim degisiklikler planl sekilde gerceklestirilmektedir.

Degisiklikler iki tamim ile ifade edilmekte ve yonetilmektedir.

e Minér Degisiklikler ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminde ortaya ¢ikan, sistemin biitiiniinii
etkilemeyen, organizasyonel yapida biiylik degisikliklere neden olmayan degisikliklerdir. (Stireg
tyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan diizeltme/diizeltici faaliyetler gibi...)
Minor degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi SGCK yonetim sistemi siirecleri ile
tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

e Major Degisiklik ve Planlamasi: SGCK yonetim sisteminin biitiinline etkisi olan
degisikliklerdir. (Yeni bir siire¢ tanimi, mevcut siiregte koklii degisiklik, organizasyonel
degisiklikler vb.)

Degisiklik talebi iist yonetime degisiklik onay1 i¢in iletir. Onaylanmis olan degisiklik plam
degisiklikte sorumlu olan birimler ile paylasilir. Degisikligin takibi degisiklik planlayan birimin
veya Kalite Yonetim Temsilcisinin sorumlulugundadir. Yapilan degisiklikler elektronik posta ile
tiim birimlere duyurulur.

Ilgili Dokiimanlar
Risk ve Firsat Analiz Plan1
SR08-A01-PR09 Risk Tabanli Proses Yonetimi Prosediirii
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9. DESTEK
9.1. Kaynaklarin Yonetimi
9.1.1. Genel

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii; Yonetim Sisteminin
uygulanmasi, siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli iyilestirmesi ve miisteri memnuniyetinin artirilmasi
icin gerekli kaynaklari belirler ve saglar.

9.1.2. insan Kaynaklar
Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii ydnetimi; ¢alisanlarinin

yetenek ve niteliklerinin en list diizeyde olmasini, SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite)
hedeflerine ulasirken insan kaynagimin ve Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite bilincinin en iist
diizeyde tutulmasini saglar.

9.1.2.1. Yeterlilik, Egitim ve Farkindahk

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, calisanlarin asagidaki
hususlar1 farkina varmalar1 ve sistemi etkileyen faaliyetleri yiiriiten personelin sahip olmasi gereken
yetkinligi tayin etmek i¢in SR02-A01-PR03- Egitim Prosediirii olusturulmus, uygulanmakta ve
sirekliligi saglanmaktadir.

» SGCK Politikasi, prosediirleri ve SGCK Yonetim Sisteminin sartlariyla
uygunlugun 6nemi,

» Onlarin ¢aligmalarina dair 6nemli SGCK boyutlari ve ilgili gergek veya
potansiyel etkileri ile iyilestirilmis kisisel bagarinin ¢evresel faydalari,

» SGCK Yonetim Sisteminin sartlarina uyumun saglanmasinda, onlarin
gorev ve sorumluluklari,

» Belirtilen Prosediirlerden sapmanin muhtemel sonuglari,

Ayrica mevcut ve gelecekteki is ihtiyacglarini karsilayacak, uygun vasif, beceri ve bilgiye
sahip yetkin calisanlarin olusturdugu bir organizasyon olusturmak i¢in SR02-A01-PR04
Performans Degerlendirme Prosediirii olusturulmus, yiiriitiillmekte ve siirekliligi saglanmaktadir.
Bu prosediirlerin yiiriitiilmesinden Insan kaynaklar1 ve personel yonetimi siirecinden sorumlu amir,
kurum miidiirii adina yetkili ve sorumludur.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, kendi ¢evre ve ISG boyutlari

ve SGCK Yonetim Sistemiyle ilgili egitim ihtiyaclarini belirlemekte, bu ihtiyaclar1 karsilamak tizere
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egitim saglamakta, egitimlerin etkinliklerini degerlendirmekte ilgili kayitlarmni tutmaktadir ve bu
sistemin stirekliligini saglamaktadir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde bulunan tiim personelin
cevre ve ISG’yi etkileyebilecek konularda yeterli olmasmi saglayacak i¢ dis egitimlerin
planlanmasi, uygulanmasi, degerlendirilmesi, bu konudaki sorumluluklarin belirlenmesi, egitim
sistemi ve egitim sistemi ile ilgili kayitlarin tutulmasi “ SR02-A01-PR03 Egitim Prosediirii’nde
agiklanmustir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii icinde gerceklestirilen
faaliyetlerin yeterli niteliklere sahip olan elemanlar tarafindan yapilmasii giivence altina almak
icin, ¢alisanlarin sahip olmasi gereken egitim, 6grenim, deneyim ve yetenek seviyeleri belirlenir
egitim ihtiyaglari ilgili Birim Amirleri tarafindan siirekli takip edilmektedir.

Insan kaynaklar1 ve personel ydnetimi siirecinden sorumlu amir ve diger Birim Amirleri ile
1§ birligi iginde egitim ihtiyaclarini tespit ederek, senelik egitim planlarini hazirlamaktadir.

Yeni ise alinan elemanlar oryantasyon programi i¢in; SGCK (Saglk, Giivenlik, Cevre ve
Kalite) Yonetim Sistemi, Saglik ve Emniyet kurallari ile ilgili birim amiri tarafindan yasal hak ve
yukiimliilikleri, gérev tamini, is tarifi ve pratigi konularinda genel bir egitme tabi tutulur ve
kayitlar, Insan Kaynaklar1 ve Personel Yonetimi siirecinden sorumlu amir ydnetiminde saklanr.

Caliganlara verilen egitimler belirli kriterler dogrultusunda degerlendirilerek calisanlarin
beklenen yetkinlik diizeyine ulasip ulagsmadigi dogrulanmaktadir.

Egitimlerde asil hedef, SGCK Yonetim i¢in “Kurum Kiiltiirii” olusturmak, bu kiiltiirii tiim
caliganlara benimseterek biitlin faaliyetlere yayginlastirmaktir. Asagidaki konularda kurulusun/ tim
calisanlarinin farkindaligini artirmak i¢in toplantilar, seminerler, ilanlar ve internet sitesinde
yaynlar gibi ¢esitli yontemler kullanmaktadir.

= Kalite Politikasi
= Kalite Hedefleri

»  Kisilerin; SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) YOnetim Sisteminin etkinligine olan
faydalar1

» SGCK (Saghk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) Yonetim Sistem sartlarinin yerine getirilmedigi
durumlarda miidahil olmak

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi
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flgili Dokiimanlar

SR02-A01-PR03 Egitim Prosediirii
SR02-A01-PR04-Y1llik Egitim Plan1

TL 01-15 Gorev Tanimi Talimati
SR02-A01-PR04Performans Degerlendirme Prosediirii

) 9.1.3. Altyap
Ilgili Dokiimanlar
SR02-A01-PR04-Bakim Onarim Isleri Prosediirii
9.1.4. Siireclerin Isletilmesi i¢cin Cevre

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii tarafindan verilen egitim ve
konaklama hizmetlerinin uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin gergeklestirildigi ortamlarda
gerekli olan fiziksel, ¢evresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere karsi onlemler alinmistir.
(Giiriiltii, sicaklik, nem, aydinlatma veya hava, adil, sakin, ayrimcilik olmayan, cephelesmemis,
stres azaltici, moralsizligin ve tlikenmisligin 6nlenmesi, duygusal koruyucu) Calisma ortaminin
uygunlugunun saglanmasi ve siirdiiriilmesine iliskin metotlar SGCK (Saglik, Giivenlik, Cevre ve
Kalite) Yonetim Sistemi dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir. SGCK Yonetim Sistemleri
kapsaminda dokiimante edilmis prosediirler araciligi ile; Cevrenin, ¢alisan personel kursiyer ve
toplum saghiginin kayitsiz sartsiz korunmasini, igletme ve ¢alisma emniyetinin optimal seviyede
olmasint giivence altina almak i¢in yontemler ve uygulamalar tarif edilmektedir. Anket
sonuclarinda elde edilen uygunsuzlarin diizeltici faaliyet formlari ile sonlandirilmis faaliyetlerin
stirekliligi 3 aylik periyotlarda olarak takip edilmektedir.

flgili Dokiimanlar

SR08-A01-FRO01 Calisan Memnuniyeti Anketi
SR02-A01-PR04- Bakim Onarim Isleri Prosediirii
SR08-A01-PR06- Misafir Sikdyetlerinin Izlenmesi Prosediirii

9.1.5. Olgiim izlenebilirligi

Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, konaklama ve egitim
hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaci ile izleme ve dlgme kullandig1 zaman gegerli
ve glivenilir sonuglar1 almak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin ve tedarik eder Silitke Tasucu
Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde konaklama ve egitim hizmetlerinin kalitesini
etkileyen Tiim makina ve ekipmanlarin, lisansli yazilimlarm, bilgi islem cihazlarinin stirekli ve
etkin bir sekilde caligmasinin saglanmasi ayni zamanda cevre ve insanin korunmasi amaciyla,
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nitelikli elemanlar tarafindan periyodik bakimlar1 ve periyodik kontrolleri yapilmakta ve
kullanilabilirlikleri kontrol altinda tutulmaktadir. izleme, dlgme, muayene, test ve deney cihazlari
hizmet alimi yapilan kurum veya kuruluslar tarafindan yapilmaktadir. Bu kurum veya kuruluslarin
yapacagi izleme ve Ol¢lim faaliyetlerinde her ne kadar hizmet veren kurum veya kurulus sorumlu
olsa da kullanacaklar1 cihazlarin kalibrasyona tabi tutulup tutulmadigi izlenmektedir.

SR06-A01-PLO1-Periyodik Bakim ve Kalibrasyon Plani
9.1.6. Kurumsal Bilgi

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’'nde hizmetin gerceklestirilmesi
esnasinda sahip oldugu kurumsal bilgi birikiminin stirekliligi saglanir ve ilgililer tarafindan
ulagilabilirligi saglanir. Kurumumuz, degisen ihtiyaglar ve egilimleri ele alirken; mevcut bilgi
birikimini dikkate alir ve ihtiya¢ duyulan ilave bilgileri ve gerekli glincellemeleri nasil edinecegini
veya bunlara nasil erisebilecegini tayin eder.

SGCK Yonetim Sisteminin etkin olarak uygulanmasi i¢in olusturulan kayitlarin;
tanimlanmasi, muhafazasi, tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi ve arsivlenmesi ydntemlerinin
tanimlanmas1 amaciyla SR08-A01-PRO5- Kayitlarin Kontrolii Prosediirii olusturulmus ve
dokiimante edilmistir. Yiritilmekte olan tiim siireclerin, test ve muayene sonuglarini, toplanti ve
denetim raporlari, {iriin ve faaliyetler ile ilgili test raporlar1 dokiimante edilir ve ilgili birimlerce
saklanir. Ayrica diger dokiimanlar i¢in hangi verilerin kayitlarinin tutulacag: ilgili prosediir ve
talimatlarda belirtilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar
SR08-A01-PROS- Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS)

9.1.7. ic¢— Dis iletisim

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii'nde SGCK Y&netim
Sisteminin etkin olarak uygulanmasi, basariya ulagsmasi ve istenilen sonuglar1 iiretebilmesi i¢in,
birimler ve siiregler aras1 koordinasyonun etkin bir sekilde saglanmasi zorunluluktur. Bu da ancak
iletisim metotlarinin ve araglarinin etkin bir sekilde kullanimi ile miimkiindiir. Bu amagla; iletisim
metotlarimin ve araclarinin kullanimina iliskin diizenlemeler, SGCK kapsaminda tanimlanmis ve
dokiimante edilmistir.
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Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii personeli, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi’'ne gore i¢ iletisimin etkin bir sekilde
gerceklestirilmesini saglarlar.

Dis iletisim ise; internet sayfalar1 ve dis paydaslarla toplanti ve etkinlikler de dis iletisimin
bir parcasidir. Dig paydaslar ile gerceklestirilen iletisimde sorumlu komisyon iiyeleri veya kurum
miidiiri tarafindan gorevlendirilen amir tarafindan uygulanmaktadir
Hem i¢ hem de dis iletisimde;

a) Neyle iletisim kurulacak

b) Ne zaman iletisim kurulacak

¢) Kiminle iletisim kurulacak

d) Nasil iletisim kurulacak

e) Kimin, iletisim kurulacak sorularinin cevaplanmasi saglanir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde,

Uygulanan SGCK Ydnetim Sisteminin gerekliligini yerine getirmek,

Sistemin tiim ¢alisanlar tarafindan anlasilmasini saglamak,

Sistem icerisindeki danisma ve iletisim yOntemlerini arttirmak,

Herhangi bir uygunsuzlugu bildirmek veya tespit edilmesi durumunda en hizli ve
etkin bir sekilde s6z konusu diizeltici faaliyetlileri planlamak icin;

YV VYV V

Degisik kademelerle ve cesitli gorevleri yapan birimler arasinda i¢-dig iletisim sistemi
uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii Ust Yénetimi, SGCK
Politikasini, sartlarini, amag¢ ve hedeflerini, Risk Degerlendirme Planini duyurmak ve calisanlari
tarafindan anlasilmasini saglamak amaci ile ilan panolari, elektronik posta vb. isitsel iletisim
araglarin1 kullanarak gerekli bilgiyi gerekli yerlere iletmektedir. Silitke Tasucu Liitfi Elvan
Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde yapilan toplantilar, egitimler, prosediirler, talimatlar, el
kitaplari, formlar ve listeler birer iletisim unsurudur.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde calisan tiim personel
SR08-A01-FR13 Ucuz Atlatilan Olay-Kaza, Emniyetsiz Durum-Hareket Bildirim Formuna
gore, uygunsuzluklari, tespit ettigi eksiklikleri uygunsuz hareket ya da durumlar1 raporlar. Bu
uygunsuzluklar icin SR08-A01-PR10-Uygunsuzluk Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler
Prosediirii’ne gore de diizeltici faaliyet planlanir. Acil Durumlarda ise “Acil Durum Miidahale
Plam1”na gore hareket edilir.
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Ayrica tehlikeli calisma ortamlarinda misafirler, tedarik¢i kuruluslarin calisanlar1 ve is
yerinde bulunabilecek herkes i¢in goriinebilecek sekilde ikaz ve uyari levhalari asilmaktadir.
Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, SGCK Politikasin1 tiim tesis
icerisinde ve kurumun resmi web sitesinde herkesin gorebilecegi, calisanlara, yiiklenicilere, halka
ve diger kurumlara agik bir sekilde belirtilmistir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’'nde tiim duyurular (egitim,
YGG toplantilari, i¢ tetkikler vb. konular) ilgili Birim Amirleri tarafindan yapilir. I¢-Dis Iletisim
yontemleri agsagida belirtilmistir;

Dokiiman Yonetim Sistemi
Duyuru Panolari
Elektronik posta

Dahili telefonlar, fakslar
Egitimler

Giinliik s bas1 konusmalar1
Yiiz ylize goriismeler

» Toplantilar

YVVVYVYVVYVYY

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’'nde planl bir sekilde gergeklestirilen
toplantilar asagidaki sekildedir;

» Yonetim Toplantisi

> Is saghig1 ve Giivenligi Kurulu Toplantist

» Yonetim Gozden Gegirme Toplantisi

Toplantilar ile ilgili detaylar “SR08-A01-PR03 Yonetimi Gozden Gecirme

Prosediirii”’nde belirtilmistir. Birim Amirleri bu toplantilarda alinan kararlar1 kendi bolim
calisanlarina bildirmekten ve gerekli ¢aligmalarin baglatilmasindan sorumludur.

9.1.7.1. I¢ Tletisim amaci;

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde yiiriitiilen tiim siireclerde
calisan personelleri (tiim Enstitii calisanlar1 ve yiiklenici ¢alisanlari) bilgilendirmektir.

9.1.7.2. Dis iletisim Amaci;

Resmi daireleri, komsu is yerlerini, kursiyerleri ve bagli bundugu bakanlik birimlerini
bilgilendirmektir. Bu amagla; SGCK etkinlikleri konusunda yillik gelisme raporlari
yayinlanmaktadir.
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flgili Dokiimanlar

SR08-A01- PRO2 iletisim Prosediirii

SR08-A01-PROS Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

SR08-A01-FR13 Ucuz Atlatilan Olay-Kaza, Emniyetsiz Durum-Hareket Bildirim Formu
SR08-A01-PR10 Uygunsuzluk Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

SR08-A01-PR03 Yonetimi Gozden Gegirme Prosediirti

Durumlara Hazirlik ve Miidahale Plani

SR07-A01-FRO01 Miisteri Memnuniyeti Anket Formu
SR08-A01-FRO01 Calisan Memnuniyeti Anket Formu

9.1.8. Dokiimante Edilmis Bilgi
9.1.8.1. Genel

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii SGCK (Saglik, Giivenlik,
Cevre ve Kalite) Yonetim Sistemi kapsaminda uyum taahhiit edilen standartlar geregi tiim faaliyet
alanlaria iliskin yazili dokiimanlar olusturulmustur.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii SGCK Yonetim Sistemi, bir
SGCK (Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) Yonetim Sistemi El Kitabi, prosediirler, talimatlar ve
destek dokiimanlar seklinde dokiimante edilmistir.

Y onetim
Sistemle
i El
Kitab1
Prosediir ve
Siire¢ YOnetim

Planf"%]ﬁmatlar

Formlar /
Listeler
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Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii SGCK Yé&netim Sistemi, bir SGCK
(Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) Dokiimantasyonu ve bunlarin temel iglevleri su sekildedir:

a) Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii Misyonu, Vizyonu ve Kalite
Politikas1; Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’niin hizmet
kalitesini saglama konusundaki bakis ag¢isini, yaklasimlarini ve temel politikalarini belirler.

b) Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii Stratejik Plani; bu
yaklasimlarin somutlastirilmasi i¢in stratejileri ortaya koyar, hedefleri belirler ve bu
hedeflere ulasmadaki basariy1 ve performansi dl¢timler.

¢) Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii Kalite El Kitabi; SGCK
(Saghk, Givenlik, Cevre ve Kalite) yonetim sisteminin genel tanitimini yapar, temel
kurallarini ve uygulama metotlarini agiklar, ilgili prosediirlere atifta bulunur.

d) Siirecler, prosediirler, is akislari, talimatlar, kilavuzlar, gérev tanimlari; siireclerin etkin bir
sekilde calistirilmast igin gerekli metotlar1 ve kurallari agiklar.

e) Formlar ve diger kayitlar; silireclerin tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiildiigiine
yonelik kanitlarin olusturulmasin1 ve dlgme, analiz ve iyilestirme siirecleri igin gerekli
verilerin toplanmasini saglar.

9.1.8.2 SGCK Yonetim Sistemi El Kitabi

Yonetim Sistemi El Kitabi, SGCK (Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) Yo6netim Sistemi’nin
uyum taahhiit edilen standartlarin gereksinimlerini hangi prensipler dogrultusunda yerine getirdigini
tarif eden dokiimandir.

SGCK Yonetim Sistemi El Kitabinin boliimlerinin olusturulmasinda, TS EN ISO 9001:2015
Kalite, TS I1SO 45001 Is Saghg1 ve Giivenligi TS EN ISO 14001 Cevre yonetim sistemi Standart
konu basliklar1 referans olarak alinmistir.

flgili Dokiimanlar
SGCK Yonetim Sistemi El Kitab1

9.1.8.3 Siire¢ Yonetim Planlar1 ve Prosediirler
Prosediirler ve siire¢ yonetim planlar1 bir faaliyetin veya ilgili faaliyet serisinin nasil

uygulanip kontrol edilecegini tarif eden is akisi planlaridir. Ayrica organizasyon fonksiyonlar
arasindaki iliski ve koordinasyon igin, genel ve karsilikli iliskileri tanimlamaktadir.
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Yonetim Temsilcisi, prosediirlerin ve siire¢ dokiimanlarinin uygulanmasi ve siirekliliginin
saglanmasi agisindan, SECGK Yonetim Sistemi yapisina uygunlugunun kontrol edilmesi ve
onaylanmasindan sorumludur.

Tim siireg yonetim planlar1 birbirleri ile girdi-¢cikt1 iligkisi ile ilintilidir. Siiregler
planlanirken miisteri-tedarikei iligkisi dogrultusunda hareket edilerek aralarindaki gecisin siirekli
olmasi saglanmaktadir. Siliftke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii isleyis
sistemini tanimlayan prosediirler bir siire¢ modeli ¢ercevesinde tanimlanmaistir:

SRO1 FINANS VE IDARI ISLER SURECI

SR02 INSAN KAYNAKLARI PERSONEL YONETIMI SURECLERI
SR03 ON BURO VE KAT HiZMETLERI SURECI

SR04 YIYECEK ICECEK HiZMETLERI SURECI

SR05 ORGANIZASYON HiZMETLERI SURECI

SR06 TEKNIK HIZMETLER SURECI

SR07 GUVENLIK HIZMETLERI

SR08 SGCK (Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) SURECI

SR09 HIZMETLERIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI SURECI

flgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR09 Risk Tabanli Proses Yonetimi Prosediira

9.1.8.4 is Talimatlar1 ve Basih Formlar

Belirli bir faaliyet veya islemin nasil yapilip kontrol edilecegi, ayrintili sekilde ilgili
talimatlarda tanimlanmistir. Tiim talimatlar dokiimante edilmis bir prosediire bagli olarak
tanimlanmustir.

Basili formlar, seklinde tanimlanmis tiim dokiimanlar SGCK Yo6netim Sistemi dokiimanlari
olarak kabul edilir ve ¢esitli prosediir ve talimatlar ile kontrol altinda tutulur. Tiim SGCK Y 6netim
Sistemi dokiimanlari, SR08-A01-PR07 Dokiimanlarin Kontrolii ve Yayinlanmasi Prosediirii 'ne
gore hazirlanir ve tiim kayitlar1 “SR08-A01-PR0O5 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii” ne gore
kontrol edilir ve saklanir. Bazi talimatlar brosiir veya video olarak da yapilabilir.

9.1.8.5 D1s Kaynakh Dokiimanlar

Standartlar, diizenlemeler, direktifler, yonetmelikler, kanunlar gibi disaridan gelen
dokiimanlar “Dis Kaynakli Dokiimanlar” olarak tanimlanir ve “LST XX Dis Kaynakli Dokiiman
Takip Listesi” ne eklenir. Bu listede belirtilen dis kaynakli dokiimanlar, yine ayni liste iizerinde
belirtilen ilgili personel tarafindan takip edilir.
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Yasal sartlara olan uyumluluk ise, SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 izleme
Prosediiriine gore yapilmaktadir.

9.1.8.6 Teknik Dokiimanlar
Altyap1 ile 1ilgili teknik spesifikasyonlar ve bakim dokiimanlar1 Teknik Hizmetler

Stireci’nden sorumlu amir tarafindan takip edilir.

Ilgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR07 Dokiimanlarin Kontrolii ve Yayimlanmas1 Prosediirii
SR08-A01-PROS Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 izleme Prosediirii
SR08-A01-LS14 D1s Kaynakli Dokiiman Takip Listesi

9.1.8.7 Dokiiman Kontrolii

Tim SILIFKE TASUCU LUTFI ELVAN OGRETMENEVI VE ASO MUDURLUGU,
SGCK Yonetim Sistemi dokiimanlarinin SR08-A01-PR07 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine
gore yonetilmesinden {ist yonetim adma Yonetim Temsilcisi (Kurum Kalite koordinatdrii)
sorumludur.

Yonetim Temsilcisi (Kurum Kalite koordinatdrii), kontrole tabi olan dokiimanlar1 Elektronik
ortamda tutmakta ve buradan giincellemeleri takip etmektedir.

SGCK Yonetim Sistemi dokiimanlarinda gerekli degisiklik, dokiimani hazirlayan birim
tarafindan yapilir. Dokiimanin SGCK yonetim sistemine uygunluk onayr Yonetim Temsilcisi
(Kurum Kalite koordinatorii) tarafindan verilir ve uygunluk onayi alan dokiiman Kurum
Miidiiriiniin onayina sunulur. Kurum Miidiirii tarafindan onaylanan dokiiman ytiriirliige girer.

Dahili ve Harici dokiimanlar Yonetim Temsilcisi (Kurum Kalite koordinatorii) ve ilgili
birim amirleri tarafindan en az yilda bir kez i¢ denetimlerde gézden gecirilerek, gecerliligi kontrol
edilir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde SGCK Y&netim Sistemi
icin gerekli goriilen dokiimanlar;

1. Birim Amirleri tarafindan hazirlandiktan sonra Yonetim Temsilcisi (Kurum Kalite
koordinatorii) tarafindan yonetim sistemine uygunlugu kontrol edilir.

2. Uygun onay1 alan dokiimanlar, “Dokiiman Y 6netim Sistemi (DY S)”nden elektronik ortamda
yeterlilik agisindan Kurum Miidiir’iin onayina sunulur.
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3. Kurum Miidiirii tarafindan onaylanan dokiimanlar Yeni yayinlanan veya revizyona ugrayan
tiim doklimanlar, sistem {izerinde tanimlanmis personel ile elektronik ortamda, “Dokiiman
YoOnetim Sistemi” tizerinden otomatik olarak paylasilir.

4. Gerektiginde dokiimanlar birim amirleri ve YoOnetim Temsilcisi (Kurum Kalite
koordinatorii) tarafindan gézden gegirilir, giincellenmesi ve tekrar onaylanmasi saglanir.

5. Dokiiman degisikliklerinin ve giincel revizyon durumunun tanimlanmasi dokiimanlar
tizerinde bulunan Rev. (Revizyon) kodlama sistemi ile saglanir.

6. Yonetim Temsilcisi (Kurum Kalite koordinatorii) tarafindan yiiriirliikkteki dokiimanlarin
kurum Intranet sisteminde son giincel hallerinin bulunabilir olmasi saglanir.

7. Yonetim Temsilcisi tarafindan dis kaynakli dokiimanlarin tanimlanmis olmasi ve bunlarin
dagitiminin kontrol altinda olmasi saglanir.

8. Yonetim Temsilcisi (Kurum Kalite koordinatorii) tarafindan dis kaynakli dokiimanlarin
tanimlanmis olmasi ve bunlarin dagitiminin kontrol altinda olmas1 saglanir.

9. Giincelligini kaybetmis dokiimanlar elektronik ortamda arsivlenmesi (Eski klasorii)
olusturulmustur.

Yukaridaki ihtiya¢ duyulan kontrollerin uygulamalarinin agiklanmasi SR08-A01-PR07
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gore belirtilmistir.

Tiim dokiimanlar, SR08-A01-PR01 Tetkik Prosediiriine gore yilda en az bir kere yapilan
i¢ denetimlerde kontrol edilmektedir.

flgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR07 Dokimanlarin Kontroli Prosediirii
SR08-A01-PRO1 i¢ Tetkik Prosediirii

9.1.8.8 Kayitlarin Kontrolii

Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii 'nde SGCK Yonetim
Sisteminin sartlara uygunlugu ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi i¢in SGCK kayitlart
olusturulmus, uygulanmakta, muhafaza edilmekte ve siirekliligi saglanmaktadir. Birim amirlerince,
kisimlarinda tutulan kayitlarin okunabilir ve kolaylikla ayirt edilebilir durumda olmasi koordine
edilmektedir.

SGCK Yonetim Sisteminin etkin olarak uygulanmasi icin olusturulan kayitlarin;
tanimlanmasi, muhafazasi, tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi ve arsivlenmesi ydntemlerinin
tanimlanmas1 amaciyla SR08-A01-PR0O5 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii olusturulmus ve
dokiimante edilmistir.

Tiim SGCK ile ilgili siireclerin kayitlari, planlanmis kayitlar, test ve muayene sonuglari,
toplant1 ve denetim raporlari, faaliyetler ile ilgili test ve isletme raporlar1 dokiimante edilir ve ilgili
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birimlerce saklanir. Ayrica diger dokiimanlar i¢in hangi verilerin kayitlariin tutulacag: ilgili
prosediir ve talimatlarda belirtilmektedir.

Kayitlarin kapsami, gerek duyuldugunda, biitiin sartlarin yerine getirildiginin kanitlanmasini
saglayacak sekilde dokiimante edilir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigi’'nde SGCK Yonetim
Sisteminin kayitlari, elektronik ortamda tutulmaktadir. Tutulan kayitlar giivenli bir ortamda, geri
dontilebilir ve kolay bulunabilir sekilde saklanmaktadir.

Tiim kayitlar, SR08-A01-PRO1 i¢ Tetkik Prosediiriine gore yilda en az bir kere yapilan ig
denetimlerde kontrol edilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar
SR08-A01-PROS Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

9.1.8.9. Yasal ve Diger Sartlar

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiiniin faaliyet gosterdigi alanda,
asagidaki kurum ve kuruluslar tarafindan yayinlanan ilgili kanun, yonetmelik, genelge, vb. mevzuat
ve diger sartlar1 takip eder.

> Devlet,
» Yerel yonetim,
» Standardizasyon kurumlari,

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, faaliyetleri geregi uymakla
yukiimlii oldugu yiriirliikteki Kanun ve Yonetmelik vb. yasal sartlarin ve goniillii olarak uymay1
taahhiit ettigi yasal sartlar ve standartlarin tanimlanmasi, temini ve bu sartlara uygunlugun takibinin
yapilmas1 amaciyla SR08-A01-PR04-Yasal ve Diger Sartlar1 izleme Prosediirii olusturmus,
uygulanmakta ve siirekliligini saglamaktadir. Olusturulan bu prosediire gére SR08-A01-L.S14 Dis
Kaynakh Dokiiman Takip Listesi’'nde yasal ve diger sartlar tanimlamis ve bu sartlarin nasil
izlenecegi, hangi kaynaklardan elde edilecegi ve bu faaliyetlerden sorumlu kisiler belirtilmistir.

Yiiriirlikte olan ve Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii
faaliyetlerine yaptirimi olan yasal mevzuatlarda olabilecek degisiklikler, resmi gazete vb. yollarla
takip edilir. Yasal yaptirnmlar ve bunlardan olabilecek degisiklikler, Yasal degisiklikler kurum
icinde ilgili taraflara Dis liskiler ve Yasal Yiikiimliiliikler Amiri tarafindan bildirilir ve Yasal
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yaptirimlardaki olabilecek degisikliklerin Birim Amirlerince uygulamalara yansitilmasi saglanir.
Ayrica kurum iginde elektronik ortamda yasal mevzuatlara ulagim tiim personel i¢in saglamistir.

Elde edilen yasal ve diger sartlarla ilgili kanunlar, yonetmelikler ve tebligler dis kaynakl
dokiiman olarak saklanmakta, bu dokiimanlardaki degisiklikler, giincellik takibi ve uyumluluk
kontrolii SR08-A01-PR04-Yasal ve Diger Sartlar1 izleme Prosediiriine gére SGCK siirecinden
sorumlu amir tarafindan yapilmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 izleme Prosediirii
SR08-A01-LS14 Di1s Kaynakli Dokiiman Takip Listesi

9.1.8.10. Uygunlugun Degerlendirilmesi

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, Cevre ve ISG ile ilgili kanun
ve yonetmelikleri, yaymlanmis yasal sartlara ve uymay1 kabul ettigi diger sartlara uygunlukla ilgili
taahhiidiine tutarli olarak; bu uygunlugun periyodik olarak degerlendirmek amaciyla SR08-A01-
PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 izleme Prosediirii olusturmus uygulamakta ve siirekliligini
saglamaktadir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, Periyodik degerlendirmelerin
sonuglarinin kayitlar1 SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 izleme Prosediiriine gore
tutulmakta ve bu kayitlarin stirekliligi saglanmaktadir. Bu tablo aksi bir durum olmadikea, Silifke
Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinii etkileyen yeni bir yasal ve diger sart
yayinlandiginda, sistemde bir degisiklik olduguna ve rutin olarak Yonetimi Gozden Gegirilmesi
Toplantisindan 6nce Birim Amirleri ile Yonetim Temsilci(Kalite koordinatorii) tarafindan gézden
gecirilerek glincellenir.

SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 Izleme Prosediirii her giincellendiginde
Yonetim Temsilci (Kalite koordinatorii) tarafindan, tiim personelin erisebilmesi i¢in elektronik

ortamda paylasilir. Tiim personel giincellemeleri buradan takip edebilir.

flgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 izleme Prosediirii

10. Operasyon

10.1. Operasyon Planlama ve Kontrol
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Mersin Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde, konaklama ve egitim
hizmetlerinin etkin bir sekilde gergeklestirilebilmesi i¢in, bu hizmetlerin sunulmasi oncesi gerekli
planlama ve hazirhik faaliyetlerinin gergeklestirilmesi esastir. Silitke Tasucu Liitfi Elvan
Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii konaklama kapasitesi Bakanhigimiz Ogretmen Yetistirme ve
Gelistirme Genel Miidiirligi ilgili daire baskanligina bildirilmistir. Ayrica kurum kapasitesi ile
ilgili diger bilgiler resmi internet sayfasinda mevcuttur. Konaklama ve egitim hizmetlerinin
planlanmasi; Bakanligimiz Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigiiniin yillik ve
donemlik planlamalarina gore belirledigi takvime gore baslar. Diger konaklama talepleri miinferit
olarak alinabilir. Tiim birimler siire¢ bazli olarak koordinasyon icerisinde ¢alismaya baslar. On
Biiro ve Kat hizmetleri Siireci ile odalarin 6n hazirlik faaliyetleri, kursiyer ve diger misafirler igin
ilgili prosediirlere gere yapilir. Yiyecek Icecek Hizmetleri Siireci; kursiyer ve diger misafirler igin
on hazirlik faaliyetleri, ilgili prosediirlere gore yapilir. Kurs-Seminer Egitimleri Siireci ise derslik,
bilgisayar laboratuvarlar1 ve konferans salonu gibi fiziksel alanlar, egitim faaliyetleri 6n hazirliklar,
ilgili prosediirlere gore hazirlanir.  Konaklama ve Egitim Hizmetlerinin planlanmasi ile ilgili
metotlar, ilgili yasal mevzuat sartlar1 da dikkate alinarak belirlenmis ve SGCK dokiimantasyonunda
tamimlanmistir. Bu prosediirler kalite, is gilivenligi ve cevresel planlama ile ilgili unsurlar
icermektedir.

Siireclerin belirlenmis sartlar ¢cer¢evesinde islemesi, kontrolii ile miisteri ve ¢evresel ihtiyaclarin
karsilanmasi asagidaki sekilde saglanmaktadir;

» Uygun ekipmanlarin kullanimu,

> Olgme ve izleme metotlarin ile cihazlarmin varligi ve kullanimu,

> Olgme ve izleme islemlerinin uygulanmast,

» Operasyon faaliyetleri sirasindaki uygun gevresel ortam ve is glivenligi kosullart,
» Dogrulama faaliyetleri, kabul edilebilirlik ve kalite kriteri,

» Gerekli SGCK kayaitlari,

Operasyonel Planlama icin Finans ve idari Isler Siireci, Siire¢ Yonetim Plan1 olusturulmus olup,
Finans ve Idari Isler Siireci ilgili Birim Amirleri koordinesinde uygulanmakta ve siirekliligi
saglanmaktadir.

> On Biiro ve Kat Hizmetleri Siireci prosediirleri, talimatlar1 ve formlar:
> Yiyecek Igecek Hizmetleri Siireci prosediirleri, talimatlar1 ve formlar
> Finans ve Idari Isler Siireci prosediirleri, talimatlar1 ve formlar

» Teknik Hizmetler Siireci prosediirleri, talimatlar1 ve formlari
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Operasyon yliriitiilmesi i¢in hazirlanan bu dokiimanlarin kayitlar1 Arsivleme islerinden sorumlu
Birim Amiri tarafindan saklanir.

flgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR09- Risk Tabanli Proses Y onetimi Prosediirii
SR08-A01-PR11 Degisim Yonetimi Prosediirii

SRO1 Finans ve Idari Isler Siireci Y&netim Plan1

SR03 On Biiro Konaklama Hizmetleri Prosediirii
SR08-A01-PROS Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 Izleme Prosediirii

10.2. Uriin ve Hizmetler Icin Sartlar
10.2.1. Miisteri ile Tletisim

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde miisteri kavrami, i¢ ve dis
miisteri olarak ele alinmistir.
I¢ Miisteri: Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii ¢alisan tiim personel i¢
miisteri olarak tanimlanir.
Dis Miisteri: Bakanligimiz Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii, Silifke Tasucu
Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde konaklayan kursiyer ve diger misafirler, hizmet
veya mal alinan tiim tedarikeiler dis miisteri olarak tanimlanir.

Bakanligimiz Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii’niin hazirlamis oldugu
yillik plan dahilindeki kurs ve seminerlere ait onay yazilart DYS (Dokiiman Y6netim Sistemi) ile
midirligiimiize gelmektedir. Diger talimatlar ve diizenlemeler ise DYS (Dokiiman Yd&netim
Sistemi) ve kurumsal e-posta ile miidiirliigiimiize iletilmektedir.

Diger kamu kurum ve kuruluslar ile ilgili tim yazigsmalar Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi'ne gore yapilmaktadir.

Hizmet veya mal alinan tiim tedarik¢iler ile idari ve ticari yazigmalar ise yazili olarak
yapilmaktadir. Hizmet veya mal ile ilgili sikdyetler ise dogrudan tarafindan Yonetim Temsilcisi
SR08-A01-PR06 19 Misafir Sikdyetlerinin izlenmesi Prosediiriinde belirtildigi iizere dokiimante
edilerek, Kurum Amiri ’ne iletilir. Miisteri iletisim ihtiyaclari, ilgili SGCK sistem siireclerinde
giivence altina alinmstr.

Konaklama ve egitim hizmetleri verilen tiim kursiyer ve kurum dis1 konaklayan misafirlere
ise Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigli Memnuniyet Anketi yapilarak geri
bildirimler alinmakta ve degerlendirilmektedir.
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Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde tiim duyurular (egitim,
YGG toplantilari, i¢ tetkikler vb. konular) ilgili Birim Amirleri veya Yonetim Temsilcisi tarafindan
yapilir. i¢-Dis Iletisim yontemleri asagida belirtilmistir;

Dokiiman Yonetim Sistemi
Duyuru Panolari
Elektronik posta
Dahili telefonlar, fakslar
Egitimler
Giinliik {s bas1 konusmalari
Yiiz yiize goriismeler
Toplantilar

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde c¢alisan personel ile
iletisimin saglanmasi i¢in gerekli ortam olusturulmakta, onlarin soru ve sorunlarinin ¢dziimiine
yonelik faaliyetler siirdiiriilmektedir. Bununla birlikte tiim birimlerde ¢alisan personele SR08-A01-
FRO1 Calisan Memnuniyeti Anket Formu anketleri yapilarak geri bildirimler alinmakta ve
degerlendirilmektedir.

VVVVYVYYYYVY

Ilgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR06 Misafir Sikyetlerinin izlenmesi Prosediirii
SR07-A01-FRO1 Miisteri Memnuniyet Anketi Formu
SR08-A01-FRO1 Calisan Memnuniyeti Anket Formu

10.2.2 Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Tayin Edilmesi

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, faaliyetlerini yerine getirirken;
degisen ulusal veya uluslararas1 yasal sartlar, teknik sartlar veya fiziksel sartlara uyum amaciyla
organizasyon, personel, sistem, prosediir, techizat, iiriin, malzeme veya maddelerde yapilacak tiim
gecici ve kalic1 degisikliklerin; ¢cevreye ve insana zarar vermeden gergeklestirilmesi i¢in bir SGCK
(Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) siireci olusturmustur.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, faaliyetleri geregi uymakla
yukiimlii oldugu yiiriirliikteki Kanun ve Yonetmelik vb. yasal sartlarin ve goniillii olarak uymay1
taahhiit ettigi yasal sartlar ve standartlarin tanimlanmasi, temini ve bu sartlara uygunlugun takibinin
yapilmas1 amaciyla SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 izleme Prosediirii olusturmus,
uygulanmakta ve siirekliligini saglamaktadir. Olusturulan bu prosediire SR08-A01-FR11 Dis
Kaynakh Dokiiman Takip Formunda yasal ve diger sartlar tanimlamis ve bu sartlarin nasil
izlenecegi, hangi kaynaklardan elde edilecegi ve bu faaliyetlerden sorumlu kisiler belirtilmistir.

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi




Dokiiman No EK 001

ik Yaym
) ~ SGCK Tarihi 10.04.2023
(Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite)
Yonetim Sistemi El Kitabi
Sayfa 38/49

Ayrica Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, TS EN ISO 9001:2015
Kalite, TS ISO 45001 Is Saglig1 ve Giivenligi TS EN ISO 14001 Cevre ydnetim sistemi 6n gordiigii
sartlara uygun olarak, bir SGCK (Saglk, Giivenlik, Cevre ve Kalite) YOnetim Sistemi
olusturmustur.

Ilgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR09 Risk Tabanli Proses Y 6netimi Prosediirii
SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 Izleme Prosediirii
SR08-A01-FR11 Di1s Kaynakli Dokiiman Takip Formu
SR08-A01-PR06 Misafir Sikayetlerinin Izlenmesi Prosediirii

10.2.3 Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’niin yapmis oldugu faaliyetleri
mevzuat c¢ercevesinde gerceklestirmektedir. Hizmete iliskin hizmet alanlar tarafindan yapilan
talepler Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde yazili veya elektronik
ortamda yapilir. Bu talepler mevzuat dogrultusunda gozden gecirilerek talep edenler yazili olarak
bilgilendirilir. Uygulamakta oldugumuz faaliyetlerle ilgili sartlarda herhangi bir degisiklik
oldugunda calisanlar ve ilgili taraflar belirlenen iletisim metotlar1 kullanilarak bilgilendirilir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii'niin sunacag: konaklama ve
egitim hizmetleri ile ilgili kurumsal kapasitesini her y1l Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel
Midirliig ilgili birimlerine bildirmektedir. Konaklama, egitim ve yiyecek icecek hizmetleri
siireclerin herhangi bir aksakliga mahal verilmeden yiiriitiilebilmesi adina, donatim ve altyap1
ihtiyaclari, giincel hali ile bilinmektedir ve kayit altina alinmaktadir.

Bakanligimiz Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii’niin hazirlamis oldugu
yillik plan dahilindeki ve sonradan plan dis1 gerceklesecek kurs ve seminer gorevlerine ait talepler,
kurumun giincel donatim ve altyapi ihtiyaclar1 kontrol edilerek degerlendirilir. Eger kosullar uygun
degilse, Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii’niin ilgili birimlerine bilgi verilir.

Bakanligimiz Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii haricindeki talepler ise
kurumun giincel donatim ve altyapi ihtiyaclar1 kontrol edilerek degerlendirilir. Eger kosullar uygun
degilse, ilgili tarafa en kisa siire icerisinde bilgi verilir.

Ilgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR09 Risk Tabanli Proses Y 0netimi Prosediirii
SR03 On Biiro Konaklama Hizmetleri Prosediirii

10.2.4. Uriin ve Hizmetler Iicin Sartlarin Degismesi
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Hizmetlerin ¢ergevesini olusturan yasal mevzuatta yapilan diizenlemeler ve degisiklikler, TS
EN ISO 9001:2015 Kalite, TS ISO 45001 Is Saghg1 ve Giivenligi TS EN ISO 14001 Cevre yonetim
sistemi gibi kalite yonetim sistemlerindeki revizyonlar; ilgili personel ve paydas bilgilendirmeleri
kapsaminda yapilarak resmi yazisma SR08-A01-PRO2 iletisim Prosediirii ile giivence altina
alinmaktadir.

flgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 Izleme Prosediirii
SR08-A01-LS14 Di1s Kaynakli Dokiiman Takip Listesi
SR03 On Biiro Konaklama Hizmetleri Prosediirii
SR08-A01—PR02- iletisim Prosediirii

10.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi

Uriin ve Hizmetlerin Tasarim ve Gelistirilmesi siire¢ yaklasimi icerisinde olusturmasi
uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi amaciyla girdileri belli olan, ¢iktilar1 belli olan, kontrol
kriterleri belli olan bir siire¢ olarak ele alinarak, bu siirecin siirekliligi saglanacaktir

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii {iriin ve hizmetleri daha ¢ok
konaklama, yiyecek icecek hizmetleri ve Egitim Hizmetleri ekseninde yiiriitiillmektedir. Silifke
Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiiniin Odalarin, yemekhanenin, mutfagin,
dersliklerin, kafeterya hizmetlerinin ve misafirlere sunulacak haftalik meniilerin, bilisim
altyapisinin, resmi internet sayfasinin, ¢amasirhane, depolama ve diger hizmet verilen hususlarin
tasarimi ve gelistirilmesi gerekebilir. Bu iirlin ve hizmetlere ait tasarim ve gelistirme faaliyetleri i¢in
SR09-Tasarim ve Gelistirme Prosediirii olusturulmustur.

Ilgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR09 Risk Tabanli Proses Yonetimi Prosediirti
SR09 Tasarim ve Gelistirme Prosediirti

10.3.1. Tasarim ve Gelistirmenin Planlanmasi

I¢ ve dis miisteri Ihtiyac ve beklentileri dikkate alarak kurum iginde projeler tasarlanabilir
ve gelistirilebilir. Kurum i¢inde dokiimantasyon calismalar1 kapsaminda {iriin ve hizmetlerin
tasarim1 ve gelistirilmesi prosediirii hazirlanmistir. Bu faaliyetler bu Prosediir ¢ergevesinde
gerceklestirilmis olmalidir. Bu Prosediir esas olarak, i¢ ve dis Miisterilerden, ulusal standartlardan
veya yasal diizenlemelerden kaynaklanan istek ve beklentiler paralelinde tasarim ve gelistirme
caligmalarinin nasil gergeklestirilecegini, nasil kontrol edecegini ve nasil onaylanacagi konusundaki
kurallar1 igerir.
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Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii iiriin taleplerini etkin bir
sekilde karsilayabilmek icin tasarim ve gelistirme ¢alismalarini bir plan dahilinde yiiriitmektedir.
Bir plan hazirlanmadan 6nce de projeye bir lider atanir. Proje lideri, tasarim ve gelistirme plani'nin
yapilmasindan, projenin asamalarini takip etmekten, gerekli kontrolleri yapmaktan kisacasi projeyi
yonetmekten sorumludur. Tasarim ve gelistirme ¢alismalarimi yiirtitecek ekibin projenin niteligine
uygun kisilerden olusturulmasi da proje liderinin sorumlulugundadir. Proje lideri projenin konusuna
ve niteligine gore ekipten bazi kisilere farkli yetki ve sorumluluklar verebilir.

Tasarim ve gelistirme proje 0devinin baslatilmasi i¢in birimlerden ¢alisan kisiler tarafindan bir
SR09-A01-FRO1- Proje Tasarim Gelistirme Formu diizenlenmelidir. Proje lideri projede yer
alacak Ekip liyelerine yapacaklart isleri, yetki ve sorumluluklarinit bu forma kaydeder. Bu formun
bir kopyasi her degisiklikten sonra mutlaka kalite koordinatorii ne gonderilir.

Ilgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR09- Risk Tabanli Proses Y onetimi Prosediirii
SR09- Tasarim ve Gelistirme Prosediirii
SR09-A01-FRO1-Proje Tasarim Gelistirme Formu

10.3.2. Tasarim ve Gelistirmenin Girdileri

Proje lideri, projenin gerceklestirilmesi sirasinda kullanilacak her tiirlii girdi ve iscilik ihtiyaglarini
eksiksiz bir sekilde planlamali ve SR09-A01-FRO1-Proje Tasarim Gelistirme Formu iizerine
kaydetmelidir. Bu ¢ergevede tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin girdileri su sayilan maddelerden
biri veya birkac olabilir.
e Ic ve dis Miisterilerden gelecek istek ve oneriler
I¢ ve dis miisteri sikayetleri
Cesitli anket ¢alismalari
Yasal diizenlemelerde veya ilgili standartlarda yapilan degisiklikler
Teknoloji alaninda yasanan degisiklikler
Uriin veya hizmetin yapisindan kaynaklanan basarisizligin potansiyel sonuglari
Kalite caligmalari
Kurumun fonksiyonel performansa yonelik kosullarinda degisiklikler
flgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR01Tasarim ve Gelistirme Prosediirii
SR09-A01-FRO01Proje Tasarim Gelistirme Formu
SR08-A01-PR09 Yasal ve Diger Sartlar1 Izleme Prosediirii
SR08-A01-PR06 Misafir Sikayetlerinin izlenmesi Prosediirii
SR07-A01-FR01 Miisteri Memnuniyet Anketi Formu
SR08-A01-FRO01 Calisan Memnuniyeti Anket Formu
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10.3.3. Tasarim ve Gelistirmenin kontrolii

Tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin hemen hemen her asamasinda gozden gegirme
toplantilari, bu asamalar1 kontrol altinda tutmak ve girdilerde ¢iktilarin uyumlu olmasini saglamak
icin gerceklestirilmektedir.

Dogrulama caligmalar1 sirasinda testler deneyler veya farkli demonstrasyonlar da yapilabilir.
Tasarim asamasinda tutulan kayitlar1 raporlar1 veya doldurulan formlar1 gézden gecirmek de bir
yontem olabilir. Teknik sartnameler resimler ¢izimler kullanilabilir. Miisteri gereksinimlerinin

karsilandig1 ve miisteri tatmini sagland1 dogrulanabilir.

10.3.4. Disaridan Temin Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
10.3.4.1. Genel

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii satin alma faaliyetlerinin, ilgili
yasal mevzuata uygun olarak yiiritiilmesi esastir. Bu kapsamda, satin alma ihtiyaclarinin
belirlenmesi, biitcelenmesi, finansmani, tedarik¢i secimi ve degerlendirmesine iligkin siirecler
tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

Satin alinan iiriin ve hizmet tedarikc¢ilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal
mevzuatin izin verdigi Olgiide, iirlin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler
dikkate alinmakta ve en uygun tedarikei ile ¢alisilmasi saglanmaktadir.

10.3.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu
Satin alian iiriin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolii ilgili stirecler

kapsaminda tanimlanmis olup, kabul ve muayene siirecleri ile yiiriitiilmektedir.

10.3.4.3.  Dis Tedarikci I¢in Bilgi
Satin alma ihtiyaglari, hem genel biitce, hem de doner sermaye biitcesi caligsmalari
kapsaminda ilgili birimler tarafindan degerlendirilmekte ve belirlenmekte, bunun ardindan kurum
biitcesi olusturulmaktadir. Satin alma talepleri ilgili formlarin tedarikgilere iletilmesi ile ya da proje
bazli islerde sozlesmelerde tanimlandig1 sekilde gerceklestirilir.

flgili Dokiimanlar
SR08-A01-DS08 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

10.4. Uretim ve Hizmetin Sunumu

10.4.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontrolii
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Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde konaklama ve egitim
hizmetlerine iliskin siire¢ler genel olarak;

SRO1 FINANS VE IDARI ISLER SURECI

SR02 INSAN KAYNAKLARI PERSONEL YONETIMI SURECLERI
SR03 ON BURO VE KAT HiZMETLERI SURECI

SR04 YIYECEK ICECEK HiZMETLERI SURECI

SR05 ORGANIZASYON HiZMETLERI SURECI

SR06 TEKNIK HIZMETLER SURECI

SR07 GUVENLIK HUZMETLERI SURECI

SR08 SGCK (Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite) SURECI

SR09 TASARIMI GELISTIRME SURECI

Olarak tanimlanmistir. Bu kapsamda sunulan hizmet ve {riinleri karakteristiklerini
tanimlayan dokiimante bilgi mevcuttur. Bu dokiimantasyon her bir siire¢ igerinde; plan,
prosediirleri, Is akiglari, listeleri, gorev tammlari, talimatlari, organizasyon semast ve formlari,
kontrol listeleri olarak tanimlanmuistir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii: Proseslerin ve proses
ciktilarinin kontrol kriterlerini dogrulamak icin uygun asamalarda izleme ve 6lgme faaliyetleri ve
iirin ve hizmetlerin kabul kriterlerini uluslararas1 standart ve ulusal mevzuat cergevesinde
karsilamaktadir.

flgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR09 Risk Tabanli Proses Yépetimi Proseduri
SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 [zleme Prosediirii

10.4.2. Tanimlama ve izlenebilirlik
Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde sunulan hizmetler igin
kullanilan ve Satin Alma Prosediirii kapsaminda temin edilen iiriinlerin, kullanimlarina kadar uygun
sartlarda muhafaza edilmesi i¢in gerekli esaslar belirlenmis fiziksel ve ortam sartlar1 saglanmistir.

10.4.3. Miisteri veya D}S Tedarikci Miilkiyeti
Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Midiirliigiinde, misafirlere iligkin kisisel

bilgilerin korunmas1 ve gilivenliginin saglanmasi i¢in gerekli 6nlemleri almistir. Yasal sartlar ve
mevzuatlar dahilinde yiritilecektir. Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve
korunmaktadir. Bu bilgilerin olusturuldugu ve saklandigi ortamlar ile bunlara iliskin kurallar ilgili
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ilgili siireglerin dokiimantasyonunda tanimlanmistir. Dis tedarik¢i miilkiyeti ise Yasal sartlar ve
mevzuatlar dahilinde yiiriitiilecektir.

10.4.4. Muhafaza

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde sunulan hizmetler i¢in
kullanilan ve Satin Alma Prosediirii kapsaminda temin edilen iiriinlerin, kullanimlarina kadar uygun
sartlarda muhafaza edilmesi i¢in gerekli esaslar belirlenmis fiziksel ve ortam sartlar1 saglanmistir.

Hizmetlerin sunumu esnasindaki c¢iktilari, sartlara uygunlugu giivence altina almak ig¢in
gerekli oldugu derecede muhaftaza etmektedir.

Arsiv alanlarinda yangin riskine karsi gerekli tedbirler alinarak Yangin sondiirme tiiplerinin
aktifligi saglanmaktadir.

Muhafaza; tanimlama, arsivleme, tasima ve korumayi igerir

[lgili Dokiimanlar
SR08-A01-DS10 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
10.4.5. Teslimat sonrasi faaliyetler

Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde konaklama ve egitim
hizmeti alan misafirler kurumdan ¢ikis islemleri yapilmadan once mutemetlik ve diger islemleri
tamamlanir. Asil ikamet yerlerine gittikten sonra yolluk yevmiye ve diger yasal 6demeleri banka
hesaplarma yatirilir. Kursiyerlerin unutmus olduklart sahsi esyalart emanete alinip, gerekli
prosediirler yerine getirildikten sonra teslim edilir. Bu sayede mezunlardan ve igverenlerden gelen
taleplere istinaden ilgili ders program ve igeriklerinin glincellenmesi, uygulamalarin iyilestirilmesi
ya da degistirilmesi gibi aksiyonlarin gergeklestirilmesi saglanir.

10.4.6. Degisikliklerin Kontrolii

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde, hizmet sunumu veren
birimlerinde yasal mevzuat ve ilgili standartlar goz Oniinde bulundurulmaktadir. Konaklama ve
egitim hizmetlerinde yapilan degisikliklerin kontrolii yasal ve diger sartlarin izlenmesi ¢ergevesinde
yapilmaktadir. Yapilan degisiklikler internet sayfalarinda duyurulmaktadir.

flgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR04 Yasal ve Diger Sartlar1 Izleme Prosediirii

10.4.7. Uriin ve Hizmetlerin Sunumu

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi




Dokiiman No EK 001

ik Yaym
) ~ SGCK Tarihi 10.04.2023
(Saglik, Giivenlik, Cevre ve Kalite)
Yonetim Sistemi El Kitabi
Sayfa 44/49

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde misafirlerin ihtiyaglarmna
yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde, kabul kriterlerine uygun sekilde, yasal ve diger sartlara
uygun olarak sunulmaktadir.

Enstitiimiize iliskin {iriin ve hizmetler asagidaki sekilde gruplandirilabilir.

Egitim Ogretim Faaliyetleri

Ders Siniflar1 ve Seminer Salonlar1 Hizmeti
Ders Dokiiman ve Materyal Temini
Konaklama Hizmetleri

On Biiro Hizmetleri

Yiyecek Icecek Hizmetleri

Dinlenme Alan1 Hizmetleri

Gezi ve Sosyal Faaliyetler Hizmeti

Y Onetim ve Organizasyon Faaliyetleri
Bilisim Hizmetleri

Teknik Servis Hizmetleri

10.4.8. Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii
Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigiinde sunulan hizmetlerde ve bu

hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan {iriin ve altyapida ortaya ¢ikabilecek uygunsuzluklar ve
bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik faaliyetler ilgili SGCK dokiimantasyonunda
tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

flgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR10 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosedirii

11. PERFORMANS DEGERLENDIRME

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’niin performans: ve etkinligi
degerlendirilmektedir.

11.1. izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme
11.1.1. Genel

Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii'nde, hizmetlerinin KYS
kapsaminda istenilen sartlar1 karsilamasinin garanti altina alinmasi ve bunlarin dogrulanmasi
amaciyla, siireglerin  uygun noktalarinda ¢esitli  kontrol ve dogrulama faaliyetleri
gerceklestirilmektedir. Kontrol noktalar1 ve faaliyetleri, ilgili is akislarinda belirtilmistir.
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2023-2027 Stratejik Planinin etkinligi her yil yapilan Oz-degerlendirme ile izlenmekte ve
Ol¢iimlenmektedir. Ayrica katilimci yonetim anlayisiyla Digs Paydas Analizlerinin yapilmasi
planlanmaktadir.

Izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme igin TS EN ISO 9001:2015 standartlarinin da bir geregi
olan I¢ Tektik Ekibi olusturulmus ve gorev tanimi belirlenmistir. ¢ tetkik Ekibi SR08-A01-PRO1
I¢ Tetkik Prosediirii dogrultusunda goérevlerini yiiriitiir. Hazirlanan i¢ tetkik raporlari yonetimi
gbzden gegirme toplantilarinda degerlendirilir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’'nde performans: ve etkinligi
Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosesi i¢in olusturulan Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii ile
de desteklenmektedir.

flgili Dokiimanlar

DS 01 TS EN ISO 9001:2015

SR08-A01-PRO1 I¢ Tetkik Prosediirii

SR08-A01-PR03 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

11.1.2. Miisteri Memnuniyeti

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii'nde, ogrenci ihtiya¢ ve
beklentilerinin karsilanma derecesine dair memnuniyet diizeyini izlemek ve dlgmek i¢in metotlar
belirlenmistir ve uygulanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR06 Misafir Sikyetlerinin izlenmesi Prosediirii
SR07-A01-FRO01 Miisteri Memnuniyet Anketi Formu
SR08-A01-PRO1 I¢ Tetkik Prosediirii

11.1.3. Analiz ve Degerlendirme

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, kalite yonetim sistemi
stireclerinin izlenmesi ve uygulanabilen durumlarda olgiilmesi i¢in uygun metotlar1 belirlemis ve
uygulamaktadir.

Stireglerin, tanimlanmis kurallara uygun olarak caligmasi, ilgili slire¢ sorumlusu birim
yoneticileri tarafindan siirekli olarak izlenir. Herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda,
ilgili prosediirlere gore diizeltici faaliyetler baslatilir ve gergeklestirilir.

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi
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Bununla birlikte, KYS siireglerinin etkin c¢alismasi durumunda ulagilmasi hedeflenen is
sonuglari, stratejik planlama ve birimlere ait kalite hedefleri kapsaminda belirlenmis ve diizenli
olarak 6l¢iilmesi ve raporlanmasi i¢in gerekli diizenlemeler yapilmistir.

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, kalite ydnetim sisteminin
uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesinin nerede
yapilabilecegini degerlendirmek i¢in uygun veriyi belirler, toplar ve analiz eder. KYS
dokiimantasyonu ile olusturulan tiim kayitlar veri kaynaklarini olusturur

Ilgili Dokiimanlar

SR08-A01-PR10 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
SR08-A01-PR03 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediirii
2023-2027 Stratejik Plan

11.2. I¢ Tetkik

e Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, kalite yonetim sisteminin,

e {lgili standart, mevzuat ve Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii
SGCK sartlarina uyup uymadigini

e Etkin uygulanip uygulanmadigini

e Devamliligin saglanip saglanmadigini

tarafsiz bir gézle inceleyerek belirlemek iizere planli araliklarla i¢ denetimler yapilmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar
SR08-A01-PRO1 i¢ Tetkik Prosediirii

11.3. Yonetimin Gozden Gecirmesi
11.3.1. Genel
Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’nde, kalite yonetim sisteminin
uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin siirekliligini saglamak amaciyla planlanmis araliklarla

Yonetim Gozden Gegirme faaliyetleri yiiriitiiliir.

Gerek birimler gerekse iist yonetim bazinda gercgeklestirilen Ydnetim Gozden Gegirme
faaliyetlerinin diizenlenmesine iliskin esaslar SGCK dokiimantasyonunda tanimlanmistir.

flgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR03 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediirii

11.3.2 Yonetimin Gozden Gegirmesi Girdileri

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi
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Yonetimin  gozden  gecirmesi asafidakileri  dikkate alinarak  planlanmali  ve

gerceklestirilmektedir:
a) Onceki yonetimin gdzden gecirme toplantilarinda karar alian faaliyetlerinin durumu,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
¢) Asagidakilerdeki egilimler dahil, kalite yonetim sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili
bilgi:

1) Miisteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

2) Kalite amaglarina erisme derecesi,

3) Proses performansi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugu,

4) Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,

5) Izleme ve lgme sonuglari,

6) Tetkik sonuglari,

7) Dis tedarikgilerin performansi.

d) Kaynaklarin varligi,
e) Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri i¢in gergeklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
f) lyilestirme igin firsatlar.

11.3.3 Yonetimin Go6zden Geg¢irmesi Ciktilari

Yonetimin gozden gecirmesi c¢iktilari, asagidaki konularla ilgili karar ve faaliyetleri
kapsamaktadir:
a) lyilestirme igin firsatlar,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili degisiklik ihtiyaci,
¢) Ihtiya¢ duyulan kaynaklar.
Kurulus, yonetimin gézden gecirmesi sonuglarinin kaniti olarak dokiimante edilmis bilgiyi
muhafaza etmelidir.
flgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR03 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediirii

12. IYILESTIRME
12.1 Genel

Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii; iyilestirmek ve miisteri
sartlarin1 karsilamaya ve miisteri memnuniyetini saglamaya yonelik gerekli faaliyetleri yerine
getirmek i¢in firsatlar1 belirler ve seger.

Bu baglamda;
e Memnuniyet anketlerinden gelen istek ve beklentiler
e Siirec kartlarinda yer alan tiim siire¢lerin giigsiiz yonleri, firsatlar1 ve tehditleri
e Yine siire¢ kartlarindaki diizeltici faaliyetler goz oniine alinmaktadir.

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi
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12.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici/Onleyici Faaliyet

Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii, tekrarmi onlemek igin
uygunsuzluklarin nedenini ortadan kaldirmak amaciyla,

e Uygunsuzluklarin gézden gegirilmesi,
e Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,
e Uygunsuzluklarin  tekrarlanmamasint  saglamak i¢in  faaliyete olan ihtiyacin
degerlendirilmesi,
e Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,
e Bagslatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,
e Baglatilan diizeltici faaliyetin gézden gecirilmesi
i¢in sartlart belirlemis ve uygulamaktadir.

Ilgili Dokiimanlar
SR08-A01-PR10 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii

12.3 Siirekli lyilestirme

Silitke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii’'nde, Kalite Yonetim
Sisteminin siirekli olarak iyilestirilmesi, hizmet kalitesi ve kursiyer ve diger memnuniyetinin
arttirlmasi esastir. Silifke Tasucu Liitfi Elvan Ogretmenevi ve ASO Miidiirliigii; kalite politikas,
Stratejik Plan verileri, denetim sonuglari, veri analizi, diizeltici faaliyetler, sistem performans
raporlar1 ve yonetimin gézden gegirme kayitlarini kullanarak Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini
stirekli iyilestirmektedir.

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Onayi
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